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

Proceder as pesquisas, simultaneamente, nos sistemas DCP e Ple,
com o home das partes em outras unidades e competéncias. A pe-
quisa tém o objetivo de verificar eventual prevengéo ou processos
de natureza criminal ou de violéncia doméstica que possam influir no
julgamento da lide. No DCP > Consulta > Pesquisar Processo > Nome
> Marcar Todas Competéncias > Marcar Todo Estado RJ > Pesquisar.

Caso a certiddo de autuagdo apresente alguma
inconsisténcia, proceder de acordo com o Art. 255,
do CNCGJ, disponivel em https://portaltj.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” > Andamento 4 > Texto: certificar
que o enderego da inicial ndo pertence a regido administrativa
abrangida pelo juizo > abrir conclusdo > Andamento 1 > local virtual
“Concluséao ao Juiz” (CONCJ) > Gravar.

Da auséncia de recolhimento de custas/reco-
lhimento a menor:

Abrir o processo especifico > “Novo” > Andamento 4 > Texto: certificar
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.

Observagao:

Havendo necessidade, alterar classe processual/assunto
referente a agéo, apds decisao judicial.



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/cgj/codigo-de-normas-da-cgj-parte-judicial-atualizado-02-07-2024
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/cgj/codigo-de-normas-da-cgj-parte-judicial-atualizado-02-07-2024

Citacao
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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 Citagao via Postal (AR): Realizar andamento “Novo” > Digitagao de
Documentos (Andamento 52) > Texto 34 > Finalidade: diversos > lo-
cal virtual “Aguardando Assinatura de Documentos — Juiz” (AGADJ)
> Gravar. Apds assinatura > “Novo” > Andamento 65 — Expedigéo de
documentos > Local virtual “Aguardando Prazo” (AGPRZ).

Citacao por Oficial de Justica (OJA): Realizar andamento “Novo”
> 68 > mandado de citagdo > Texto P > Destinatario: Orgéo > Tipo de
destinatario: 6 (central de mandados) > Comarca > Destinatario: sele-
cionar a central de mandados competente (enderego do réu) > incluir
> inserir na localizagao virtual “Aguardando Assinatura de Documen-
tos —Juiz” (AGADJ) > Gravar > Apoés assinatura > “Novo” > Andamento
65 > inserir no local “Aguardando Cumprimento de Mandado > Gravar
> enviar para assinatura.

m Citacdo para comparecimento em audiéncia: Abrir o processo >

“Novo” > Andamento 68 > mandado de citagao e intimagao > Texto P
> Destinatério: Orgéo > Tipo de destinatério: 6 (central de mandados)
> Comarca > Destinatario: selecionar a central de mandados compe-
tente > incluir > local virtual “Aguardando Audiéncia” > Gravar > enviar
para assinatura.

Observacgao:

Somente sera realizada a citagdo por Oficial de Justica se
houver determinagao judicial e a copia desta decisao devera
instruir o mandado.
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= ~ H A citagao por ediital sera feita pelo DJERJ (art. 169, do CN), quando o citando estiver
C Ita Qa © po r Ed Ita I em local incerto, ignorado ou inacessivel ou em outros casos previstos em lei, conforme
Art. 256 do CPC.

® Na tela de andamento do processo, selecionar “Novo” > Andamento
23 - Publicacao de Edital > Modelo do sistema (F2 escolher a opgao)
- 225 citagao > Gravar > preencher a tela principal > marcar justica
gratuita, se houver deferimento de gratuidade, data do expediente e
publicagéo 1 vez > inserir no local virtual “Aguardando Prazo” > Gravar.

® Decorrido o prazo sem manifestagao, certificar o término do lapso
temporal > abrir processo > “Novo” > Andamento 4 — Ato Ordinatério
Praticado > Texto > enviar para concluséo ao juiz (CONCJ) > gravar.

Observagao:

O prazo para a publicagao 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 contestagao, nos moldes do Art. 335, do CPC.

Observagao:

Tendo em vista o Aviso CGJ n° 431/2024, as publicagbes
de editais deverdo ser efetuadas no DJEN e no DJERJ,
prevalecendo, para a contagem de prazo, a data de publicagéo
no DJEN.




DCP | DISTRIBUIGAO E CONTROLE PROCESSUAL

Intimagao

»

® Intimacgao via Postal: Na tela de andamento de Processos > “Novo
> Andamento 52 > Texto 38 > > Gravar > enviar para assinatura > Local
virtual “Aguardando Assinatura de Documentos - Escrivdo” (AGAES)
> apOs assinatura, proceder a expedigao > Andamento 65 > Local vir-
tual “Aguardando Prazo” (AGPRZ)”.

Observacao:
Em caso de diligéncia frustrada pela nédo localizagéo do
personagem, encontrado outro enderego nos autos, com
custas recolhidas se ndo houver deferimento de gratuidade de
Justica, e ja havendo determinacgao judicial para a intimagéo,
® Intimagao por OJA: Na tela de andamento de Processos > “Novo” > expedir novo mandado, independentemente de abertura de

Andamento 68 > Texto 38 > Tipo de Destinatario 6 > Comarca > Des- conclusao.

tinatario > inserir no local “Aguardando Cumprimento de Mandado >

Gravar > enviar para assinatura.

® Intimagdo da Defensoria Publica: Na tela de andamento proces-
sual, selecionar “Novo” > Andamento “68 - Envio de Documento

Observacao: Eletrénico” > escolher o tipo de intimag&o (Juiz) > Tipo Destinatario
Somente sera realizada a intimagéo por Oficial de Justica se — Orgao - (2) “Defensoria Publica”. No campo Destinatario aparece-
houver determinaggo judicial e a copia desta deciséo devera rdo os érgios que estdo habilitados > escolher o érgdo competente
instruir o mandado. > gravar. O sistema mostrara a mensagem de que o documento foi

encaminhado para a fila de assinatura > inserir no local “Aguardando
Prazo” (AGPRZ).

= Intimacgao das partes para ciéncia da sentencga: As intimagdes de-
verao ser realizadas via DJEN, conforme Aviso TJ n°® 347/2024.




Intimacgao
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= Intimagao 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
de um drgéo do Tipo Ministério Publico associado a serventia, sera
necessario escolher qual Destinatario devera receber a Intimagao.
Deixar o processo no local “Aguardando Manifestagédo do MP”.Ob-
servagao:

A Intimagado sé sera encaminhada ao MP e a DP, apds
a assinatura do Chefe do Cartdério. Sempre que houver
manifestacdo do MP e da DP, os documentos serdo juntados
automaticamente e os processos entrardao no Local virtual
“PCMMP - Processos com Manifestagao do MP” e “PCMDP -
Processos com Manifestagdo da DP”, respectivamente.

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

= Intimagao da Fazenda Publica: Na tela de andamento do processo

> “Novo” > andamento “68 — Envio de Documento Eletrénico” > Tipo
Destinatario (8) “Procuradoria Geral do Estado” > Destinatario (5685)
“PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - PGE™.

Deixar o processo no local “Aguardando Prazo” (AGPRZ).

Intimagao da Equipe Técnica Interdisciplinar Civel (ETIC): Para
gerar a intimag&o ao Orgéo da ETIC, na tela de andamento do pro-
cesso> “Novo” > andamento “68 — Envio de Documento Eletrénico”
> Tipo Destinatario (18) “Outros Destinatarios Internos” > Caso exis-
ta mais de uma Equipe do Tipo associada a serventia (Psicélogos e
Assistentes), selecione a ETIC que deseja intimar > Incluir > Textos >
cédigo 1357 - Oficio Solicitando Diligéncias > preencher parametros
> gravar > imprimir> enviar para assinatura do escrivao > Deixar o pro-
cesso no local “Aguardando Prazo” (AGPRZ).

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

P ]

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

" )




Carta Precatoria

de medidas judiciais.
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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 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
enderego a ser diligenciado) > Justigca Gratuita > Local Virtual > Gra-
var. Texto: 154 carta > preencher os dados > Gravar > Imprimir > enviar
para assinatura > Deixar no local virtual “Aguardando Assinatura de
Documentos - Juiz (AGADJ) > Apds assinatura e expedigao > Local
virtual - “Aguardando Cumprimento de Carta Precatodria” (AGPRE).

Observacgao:
ACartaPrecatériaseraenviadapormalotedigitalao distribuidor
da Comarca ou pelo PJe, dependendo da competéncia. Nos
procedimentos ordindrio e sumario, as cartas precatdrias
para inquirido de testemunhas ou para interrogatorio seréo
instruidas com cdpias das pegas, conforme art. 260 do CPC.

Observagao:

A colaboragao no processo é um principio juridico. Nos termos
deste principio, todos devem cooperar entre si, concorrendo
com brevidade e eficécia, a justa composigao do litigio. Nesse
sentido, o advogado, na condigéo de usuario externo, podera
ser intimado pela serventia para providenciar a distribuigao da
Carta Precatdria para outro Estado. (SEI 2022-06078365).

EaE= Ea @),

Observagao:

OCartériodeveratercontroledas cartas precatoérias expedidas,
por meio de planilha, a fim de monitorar o cumprimento das
mesmas em tempo habil.

Como Deprecado:

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

2°) Certificar a devida instrugéo através do andamento 4: “Novo” >
Andamento 4 — Ato Ordinatério Praticado > modelo > texto > abrir
conclusé@o (Andamento 1).

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

Observagao:

Caso falte algum documento parainstrugéo dacarta precatoria,
devera a serventia diligenciar junto ao Juizo deprecante e
solicitar a pega faltante.

Quer saber mais sobre o andamento da Precatdria
no sistema? Acesse: https://portaltj.tjrj.jus.br/
documents/10136/54109/carta-precatoria-
eletronica.pdf/66d91e5b-30f5-42de-9cc4-
9f32e1330779?versio

" )



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/54109/carta-precatoria-eletronica.pdf/66d91e5b-30f5-42de-9cc4-9f3ae1330779?versio
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/54109/carta-precatoria-eletronica.pdf/66d91e5b-30f5-42de-9cc4-9f3ae1330779?versio
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C t R t r = E um instrumento juridico utilizado por um juiz ou tribunal de um pais para que o
arta Oga oria outro, em pais distinto, execute os atos processuais necessarios ao cumprimento
de medidas judiciais.

® Tendo em vista que o Brasil é signatario da Convengao de Haia, o pro-
cedimento de expedi¢do de Carta Rogatdria dependera do Estado
rogado, isto &, o procedimento é diferente entre paises signatarios e
nao signatarios.

Quer saber mais sobre o andamento da Rogatdria?
Acesse https://www.tjrj.jus.br/institucional/dir-
gerais/dgjur/deinp/diman/informes.



https://www.tjrj.jus.br/institucional/dir-gerais/dgjur/deinp/diman/informes
https://www.tjrj.jus.br/institucional/dir-gerais/dgjur/deinp/diman/informes

Confeccao de Termos
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® Termo de Guarda Proviséria: Consultar processo > “Novo” > Digi-
tagao de documentos (Andamento 52) > Texto 290 > Local Virtual
“Aguardando Assinatura de Documentos - Juiz” (AGADJ) > Gravar >
enviar para assinatura. Apds assinatura e cumprimento dos termos da
decisdo > Local Virtual “Aguardando Prazo” (AGPRZ).

® Termo de Guarda Definitiva: Consultar processo > “Novo” > Digi-

tacdo de documentos (Andamento 52) > Texto 301 > Local Virtual
“Aguardando Assinatura de Documentos - Juiz” (AGADJ) > Gravar >
enviar para assinatura. Apds assinatura e cumprimento dos termos da
decisédo > Local Virtual “Aguardando Prazo” (AGPRZ).

® Termo de Curatela Provisodria: Na tela de andamento do processo,
selecionar “Novo” > Andamento 52 - Digitagdo de documentos > Tex-
to 531 Local Virtual “Aguardando Assinatura de Documentos - Juiz”
(AGADJ) > Gravar > enviar para assinatura. Apds assinatura e cum-
primento dos termos da decisdo > Local Virtual “Aguardando Prazo”
(AGPR2).

® Termo de Curatela Definitiva: Na tela de andamento do proces-

so, selecionar “Novo” > Andamento 52 - Digitagdo de documentos
> Texto 268 Local Virtual “Aguardando Assinatura de Documentos
- Juiz” (AGADJ) > Gravar > enviar para assinatura. Apds assinatura
e cumprimento dos termos da deciséo > Local Virtual “Aguardando
Prazo” (AGPRZ).

Termo de Encerramento do Formal: Na tela de andamento do pro-
cesso, selecionar “Novo” > Andamento 52 - Digitagéo de documen-
tos > Texto 1065 Local Virtual “Aguardando Assinatura de Documen-
tos —Juiz” (AGADJ) > Gravar > enviar para assinatura. Apds assinatura
e cumprimento dos termos da deciséo > Local Virtual “Aguardando
Prazo” (AGPRZ).




Confeccao de Certidoes
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= Tempestividade - Contestagao: Recebida contestacdo > “Novo” >
Andamento 4 > Texto: certificar tempestividade da peca e intimar a
parte contrdria para se manifestar em réplica > Gravar > “Novo” > An-
damento 68 - Envio de Documento Eletrénico - Intimar a parte ele-
tronicamente.

® Transito em julgado: Abrir novo andamento no processo > Anda-
mento 53 - Transito em Julgado > inserir a data do transito em julga-
do da sentenga > Local Virtual Aguardando Arquivamento (AGARQ)
> Gravar.

® Objeto e Pé: Apds requerimento do advogado ou da parte interes-
sada e recolhidas as custas, acessar Menu do DCP > Impressao >
Processos > Certiddo 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
pronta > “Novo” > Andamento 4 > texto: informar que a certidédo se
encontra disponivel na arvore do processo, ndo 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
“Aguardando Prazo” (AGPRZ) > Gravar.

2\ SV

® Pratica Juridica: Apds requerimento do advogado ou da parte inte-

ressada e recolhidas as custas, consultar processo > “Novo” > Digita-
¢ao de documentos (Andamento 52) > Texto > Finalidade: diversos >
local virtual “Aguardando Manifestagdo” > Gravar > “Novo” > Andamen-
to 4 > texto: informar que a certidao se encontra disponivel na arvore do
processo, nao sendo necessario o comparecimento ao cartorio para a
retirada do documento > local virtual AGMPA > Gravar > “Novo” > Anda-
mento 68 > Tipo de Intimagao: atos da serventia > Destinatario: perso-
nagem > incluir > Local Virtual “Aguardando Prazo” (AGPRZ) > Gravar.

® Certidao de Sarqueamento (Modelo):

1. Em consulta, pelo nome do Executado, no BNMP 3.0, a fim
de verificar a existéncia de mandado de prisdo ou de internagéo
pendente de cumprimento, ndo foi verificado registro em
nome do Executado, XX.

{QUALIFICAR O EXECUTADO)

2. Em consulta pelo nome do Executado, disponibilizada no
sistema DCP - SISTEMA DE DISTRIBUIC;’-‘;O E CONTROLE DE
PROCESSOS do Tribunal de Justiga do Estado do Rio de Janeiro,
através do menu: Impressdo - Processos - Relatdrios Criminais
- Consultar Mandados de Prisdo/Busca e Apreensdo em aberto,
ndo foi verificada a existéncia de mandado de prisdo ou de
internacdo expedidos em contingéncia e pendentes de
cumprimento.

" )



Expedicao de Oficios

Oficio de Alimentos Provisérios: Na tela de andamento do proces-
so, selecionar “Novo” — Andamento 52 > Texto 279 > Local Virtual “Aguar-
dando Assinatura de Documentos - Juiz” (AGADJ) > Gravar > enviar para
assinatura. Apds assinatura, expedigéo do oficio, e cumprimento dos ter-
mos da deciséo > Local Virtual “Aguardando Prazo” (AGPRZ).

Oficio de Alimentos Definitivos: Na tela de andamento do processo,
selecionar “Novo” - Andamento 52 > Texto 281 > Local Virtual “Aguar-
dando Assinatura de Documentos - Juiz” (AGADJ) > Gravar > enviar
para assinatura. Apods assinatura, expedigao do oficio, e cumprimento
dos termos da deciséo > Local Virtual “Aguardando Prazo” (AGPRZ).

Oficio Abertura de Conta Corrente: Na tela de andamento do proces-
so, selecionar “Novo” — Andamento 52 > Texto 797 > Local Virtual “Aguar-
dando Assinatura de Documentos - Escrivao” (AGAES) > Gravar > enviar
para assinatura. Apds assinatura, expedicao do oficio, e cumprimento
dos termos da deciséo > Local Virtual “Aguardando Prazo” (AGPRZ).

Oficio Requisicdo Exame de DNA: Na tela de andamento do pro-
cesso, selecionar “Novo” — Andamento 52 > Texto 265 > Local Virtual
“Aguardando Assinatura de Documentos - Juiz” (AGADJ) > Gravar >
enviar para assinatura. Apds assinatura, expedigéo do oficio, e cum-
primento.

P2
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® Oficio para Cancelamento de Pensao: Na tela de andamento do pro-

cesso, selecionar “Novo” — Andamento 52 > Texto 548 > Local Virtual
“Aguardando Assinatura de Documentos - Juiz” (AGADJ) > Gravar > en-
viar para assinatura. Apds assinatura, expedigao do oficio, e cumprimen-
to dos termos da deciséo > Local Virtual “Aguardando Prazo” (AGPRZ).

Oficio para Interdi¢oes e Tutela: Na tela de andamento do processo,
selecionar “Novo” - Andamento 52 > Texto 806 > local virtual “Aguar-
dando Digitagdo” (AGDIG) > Gravar > enviar para assinatura.

Oficios com Assinatura do Chefe de Serventia: No DCP, abrir o pro-

cesso > “Novo” > andamento 52 > Digitagdo de Documento > Local
Virtual> AGDIG > Gravar > Texto 35 > Local Virtual “Aguardando As-
sinatura de Documentos - Escrivao” (AGAES) > Gravar > enviar para
assinatura. Apds assinatura, expedigao do oficio, e cumprimento dos
termos da deciséo > Local Virtual “Aguardando Prazo” (AGPRZ).

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)

Observacgiao:

Se a unidade possuir integragéo pelo sistema com o Cartdrio de
Registrodelnterdigdes e Tutelas,acomunicagéosobrealnterdigéo
devera ser feita pelo Andamento 68 — Intimagéo Eletronica.

Ex [

L Y



https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/institucional/consultas/convenios-pjerj

Expedicao de Alvaras
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®  Alvara de Autorizagdo de Viagem: Na tela de andamento do pro-

cesso, selecionar “Novo” — Andamento 52 > Gravar > clicar em Texto
> Texto 288 > Local Virtual “Aguardando Assinatura de Documentos
- Juiz” (AGADJ) > Gravar > enviar para assinatura. Apds assinatura,
expedicao do alvara, e cumprimento dos termos da decisédo > Local
Virtual “Aguardando Prazo” (AGPRZ).

m Alvara de Soltura:

Passo 1: Acessar o sistema do BNMP 3.0 através do site do CNJ
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-
connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp?2.
cnj.jus.br/api/login&response_ type=code&state=FOS8Jv.

Passo 2: Confeccionar o Alvara de Soltura no BNMP 3.0

Selecionar a opgéo ‘Incluir pega’ > Alvara de Soltura > preencher
os campos obrigatdrios > Préximo > “Finalizar pega”. Aparecera o
status “Aguardando assinatura do magistrado” se o perfil for o de
servidor. Caso seja perfil de Magistrado, a pega ficara “Pendente de
Cumprimento”. Apds a assinatura do Magistrado, o Status do preso
passara a constar “Aguardando Soltura”.
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Passo 3: Extrair Mandado de Cumprimento e anexar o Alvara de
Soltura para envio a Central de Mandados

3.1) Apos a assinatura do magistrado no BNMP 3.0, sera possivel
visualizar o alvara no sistema DCP > Andamento de Processos >
Processo eletrénico > visualizador de processo eletronico > icone +.

Caso o alvara ndo seja migrado ao processo, este devera ser vincu-
lado e juntado manualmente: Na tela inicial do DCP > Menu Principal
> Processo > Processo Eletrénico > Vincular documentos ao proces-
so > digitar numero do processo > “Arquivo” > abrira janela “Anexar”
> selecionar o documento importado do BNMP 3.0 > Tipo do docu-
mento (Outros — cédigo 99) > Incluir > Gravar > retornar para a tela de
Andamento de Processos > “Novo” > Andamento 6 — Juntada > Tipo:
codigo 99 > marcar documento > Local virtual - Aguardando Cumpri-
mento de Mandado > Gravar.

3.2) Extraindo o Mandado de Cumprimento no DCP: Na tela de
Andamento de processos > Novo > Andamento 68 > Envio de
Documento eletrénico > tipo de intimagéo > Texto P em Destinatario
> opgao ()rgéo > tipo de destinatario 6 (Central de Mandados) >
informar a Comarca ou a Regional > Destinatario > Incluir > Local
virtual Aguardando Cumprimento de Mandado > Gravar > Texto.

" )
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Expedicao de Alvaras

3.3) Anexando o Alvara de Soltura: Aparecera a janela “Impressao de
Textos” > c6digo 1561 > preencher os parametros > vincular a Central
de Mandados correspondente > Gravar > Anexar a pega em “Anexos”
> buscar o arquivo em PDF > “Abrir” > Incluir > Gravar > encaminhar
o documento para assinatura do Magistrado > “Imprimir” (apenas
para visualizar o documento) > conferir o documento > “Carimbar
Assinatura digital” > Para confirmar a assinatura > Sim ou Néo > o
documento serd enviado para a assinatura do Juiz.

3.4) Encaminhar o documento para assinatura do Magistrado: No
DCP > Imprimir > conferir o documento > “Carimbar Assinatura digital”
> Para confirmar a assinatura > Sim ou Nao (*) > o documento sera
enviado para a assinatura do Juiz, que ao assinar, sera disponibilizado
para a Central de Mandados.

Passo 4: Como certificar o cumprimento do Alvara de Soltura:

Nosistema BNMP 3.0, selecionar “Pegas” >“Incluir Pega” > Selecionar
Certiddo de Cumprimento do Alvara de Soltura > preencher
todos os campos obrigatérios apresentados > revisar documento >
“Finalizar pega” > preencher login e senha do usuario > o alvara de
soltura ficara com o status ATIVO > Com a Certidao criada, o Status
da pessoa passara para “Em Liberdade”.
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Observacgao:

Caso o réu esteja preso por outros processos, o Alvara deve ser
encaminhado diretamente para o Presidio, por E-mail, ndo sendo
necessaria a confecgdo do Mandado de Cumprimento.

Observacgao:

Se houver "OUTROS MANDADOS NAO ALCANGCADOS" no
BNMP, o alvara devera ser encaminhado diretamente ao Presidio,
sinalizando essa observagao, por meio de certidao.Se nao houver
essa informagao, o alvara devera ser encaminhado a Central de
Cumprimento de Mandados para cumprimento, com certidao de
Sarqueamento.

Observacgao:

Fazer a certiddo de Sarqueamento no sistema PJE ou DCP e
encaminha-la aos destinatarios, por e-mail, acompanhado do
Alvara de Soltura.

)
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Audiéencia

®m Dessa forma, necessaria se faz a consulta a pauta de audiéncias, que
deve ser extraida, pelo menos, uma semana antes da data designada,
para verificar se as diligéncias foram cumpridas, os mandados junta-
dos, para evitar o comparecimento desnecessario de personagens,
caso a AlJ ndo possa ocorrer.

Cumprrir diligéncias para audiéncia:

® Retornado o processo com a data de audiéncia designada, o digita-
dor devera cumprir todas as diligéncias necessarias. Vide topico Ci-
tacao (Pag. 7) e/ou Intimacao (Pag. 9) desta cartilha.

® Para requisitar/intimar os personagens e testemunhas, verifique
como, voltando ao menu principal e escolhendo a diligéncia a ser
realizada.

Como extrair a pauta?

Na tela principal > impressdo > processos > pauta de audiéncias
> inserir as informagdes necessadrias. Frustrada alguma diligéncia
(citagado/ intimagéo negativa), o servidor responsavel devera certificar
(“Novo” > Andamento 4 - Ato Ordinatdrio Praticado > modelo > texto >
abrir concluséo), para que o juiz redesigne o ato, se for ocaso, e todos
os envolvidos possam ser cientificados.

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

Preparacao da audiéncia:

® Por ocasigo da audiéncia de instrugdo e julgamento, o servidor res-
ponsavel pela preparagao deve juntar aos autos, previamente, os lau-

Observagao:

dos técnicos imprescindiveis a prolagédo de sentenga, certificar sobre
o cumprimento dos mandados de intimagao e outras requisigoes.

Uma pauta bem administrada, reflete positivamente na entrega
da prestagao jurisdicional e, também, na estatistica.
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Cadastro de Personagens

m Cadastro de Curador Especial: Entrar no processo correspondente m Cadastro de peritos e leiloeiros: Tela inicial > processo > persona-
> processo > personagens > tipo > Curador Especial > pessoa fisica gens > tipo > perito ou leiloeiro > pessoa fisica > inserir dados pes-
> inserir dados pessoais (CPF, RG, 6rgao expedidor) > nome > Gra- soais (CPF, RG, 6rgao expedidor) > nome > Gravar.
var. Apds proceder o cadastramento, consultar processo no Retorno
da Concluséo (RETCJ) > Enviar para Digitagéo — Intimagéo (DIGIN) > m Cadastro de testemunhas: Entrar no processo correspondente >
Andamento 68 > local virtual “Aguardando Manifestagdo” (AGMAN)/ processo > personagens > tipo > testemunha > pessoa fisica > inse-
“Remetidos — Outros” (REMOU) > Gravar. rir dados pessoais (CPF, RG, 6rgéo expedidor) > nome> polo (ativo

ou passivo) > Gravar.

m Cadastro de Curador Especial — Defensoria Publica: Entrar no pro-
cesso correspondente > processo > personagens > tipo > Curador
Especial > pessoa juridica > inserir dados da Defensoria Publica que
atuara como Curador Especial > Gravar.
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Se nteng a PronL'JI?C/amento do Juiz que poée fim a fase
cognitiva do Processo Comum.

Cumprindo o determinado na sentenca: ® Caso n3o haja tais determinagdes ou apds cumpridas, cientificar as
partes da sentenga: “Novo” > Andamento 68 > intimar todas as par-
® Realizar a leitura da sentenga e verificar se foi determinada a expedi- tes > local virtual Aguardando Transito em Julgado (AGTRA).

Géo de mandado de pagamento, expedigao de oficio ou certiddo de
crédito. Se houver, realizar novo andamento > Andamento 68 > inti-
mar as partes > colocar no local virtual “Digitagao” (DIGIT).

»

® Transcorridos os prazos legais, certificar o transito em julgado: “Novo
> Andamento 53 - Transito em Julgado > inserir data do transito > Lo-
cal virtual “Aguardando Arquivamento” (AGARQ).
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Formal de Partilha

® Consultar processo > “Novo” > Andamento 52 (Digitagado de docu-
mentos) > Texto 209/1105 Local Virtual “Aguardando Assinatura de
Documentos - Juiz” (AGADJ) > Gravar > enviar para assinatura. Apds
assinatura e cumprimento dos termos da decisao > Local Virtual
“Aguardando Prazo” (AGPRZ).
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Carta de Sentenca

m Certificado o trénsito em julgado, o processo devera ser encaminha-
do a Digitagdo para cumprimento da sentencga. Na tela de andamento
de processo > “Novo” > Andamento 52 - Digitagdo de Documentos >
Descrigao: carta de sentenga > Texto 554/42 > Local Virtual “Aguar-
dando Assinatura de Documentos - Juiz” (AGADJ) > Gravar > enviar
para assinatura. Apds assinatura e cumprimento dos termos da sen-
tenga > Local Virtual “Aguardando Arquivamento” (AGARQ).

Observacgao:

Nos casos em que na sentenga ha a expressao “A sentenga
valera como carta de sentenga”, ndo sera necessaria a
confecgao da carta.
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Mandado de Pagamento

® Mandado de Pagamento Parametrizado (quando a conta est3 vin-
culada ao processo e associada ao sistema) : Na tela principal > Envio
Eletrénico > Mandado de Pagamento > Novo > inserir n® processo >
Nome do Juiz > Base de célculo (com acréscimos legais) > selecionar
a conta > valor > beneficiario > Banco > Agéncia > Conta corrente >
Tipo (conta salario, conta poupanga e etc.) > incluir > gravar > enviar
para assinatura do Magistrado > Local Virtual “Aguardando Assinatu-
ra de Documentos - Juiz” (AGADJ). " 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).

Observacgao:

O Cartdrio deve informar ao Gabinete a existéncia de mandado
de pagamento a ser assinado, devendo o cartério monitorar
caso haja demora na assinatura.

® Mandado de Pagamento Textual (conta ndo esta associada no sis-
tema): Na tela principal > Envio Eletrénico > Mandado de Pagamento
> Novo > inserir n°® processo > Nome do Juiz > Base de calculo (ou-
tros) > preencher o espago “em branco” com as informagdes ne-
cessarias (conta judicial a ser debitada) > valor > Banco > Agéncia >
Conta corrente > Tipo de conta > gravar > enviar para assinatura do
Magistrado > Local Virtual “Aguardando Assinatura de Documentos
-Juiz” (AGADJ).
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Mandado de Citagao: Consultar passo a passo na pagina 6

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 > cédigo 28 > Desti-
natario: Orgéo > Tipo de destinatario: 6 (Central de Mandados) > Co-
marca > Destinatario: selecionar a Central de Mandados competente
> incluir > Local “Aguardando Cumprimento de Mandado” (AGCMD).

Mandado de Execucao: Na tela de andamento do processo > “Novo”
> Andamento 68 > mandado de execugéo > Texto P > cédigo 317 >
Adequar o texto em conformidade com a decisao judicial proferida>
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).

Mandado de Avaliagao: Na tela de andamento de processos > rea-
lizar andamento “Novo” > 68 > mandado de avaliagao > Texto P > c6-
digo 1216 > Destinatério: Orgao > Tipo de destinatario: 6 (central de
mandados) > Comarca > Destinatario: selecionar a central de manda-
dos competente > incluir > inserir na localizagdo AGCMD (aguardan-
do cumprimento de mandado) > Gravar > enviar para assinatura.

Mandado de Busca e Apreensiao Genérico: Realizar andamento
“Novo” > 68 > mandado de busca e apreenséao > Texto P > Destinata-
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rio: ()rgéo > Tipo de destinatario: 6 (central de mandados) > Comarca
> Destinatario: selecionar a central de mandados competente > in-
cluir > inserir na localizagdo AGCMD (aguardando cumprimento de
mandado) > Gravar > enviar para assinatura.

Mandado de Busca e Apreensido de Menor: Realizar andamento
“Novo” > 68 > mandado de busca e apreensao > Texto P > Destinata-
rio: Orgéo > Tipo de destinatario: 6 (central de mandados) > Comarca
> Destinatario: selecionar a central de mandados competente > in-
cluir > inserir na localizagdo AGCMD (aguardando cumprimento de
mandado) > Gravar > enviar para assinatura.

Observacio:

Devera ser fornecido, no corpo do mandado, o telefone do
responsavel pelo menor, para que o oficial de justica informe a
data do cumprimento do mandado.

Mandado de Busca e Apreensdao de Bens: Realizar andamento
“Novo” > 68 > mandado de busca e apreensao > Texto P > Destinata-
rio: Orgéo > Tipo de destinatario: 6 (central de mandados) > Comarca
> Destinatario: selecionar a central de mandados competente > in-
cluir > inserir na localizagdo AGCMD (aguardando cumprimento de
mandado) > Gravar > enviar para assinatura.

" )
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Mandado de Prisao de Devedor de Alimentos

Passo 1: Acessar o sistema do BNVIP 3.0 através do site do CNJ:
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-
connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp?2.
cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=9XkURh

Passo 2: Cadastrar o réu no sistema: Clicar no menu “Pessoas” >
Nova > preencher todos os campos obrigatdrios (dados Pessoais,
dados de contato, outras caracteristicas) > Proximo > Revisar >
Cadastrar Pessoa.

Passo 3: Expedir mandado de prisao: Feito o cadastro, clicar em
Pecas > “Nova” > Incluir pega > informar CPF/ RJI > Proximo > Dados da
peca > selecionar o tipo de pega > Mandado de Prisdao > preencher o
numero do processo > informar data de expedigao > data de validade
do mandado > espécie de prisdo: Civil > tipo de sigilo (Aberto/
Restrito/Sigiloso) > local de ocorréncia da infragéo > prazo da prisdo
> “Préximo” > “Sintese da Decisao” > preencher teor do documento >
clicar em “Préximo” > Revisar > Finalizar pega.

Apds a confecgéo da pega no Portal BNMP, com a integragdo dos sis-
temas, o documento sera encartado de forma automatica no processo.

Passo 4: Extrair Mandado de Cumprimento e anexar o Mandado
de Prisao para envio a Central de Mandados.

4.1) Visualizar o documento no DCP: “Novo” > Andamento de
Processos > Processo Eletronico > No Visualizador de Processo
Eletronico, para exibir os autos processuais, clique no icone +.
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Caso o mandado nao seja migrado ao processo de forma automati-
ca, este devera ser vinculado e juntado manualmente: Na tela inicial
do DCP > Menu Principal > Processo > Processo Eletrénico > Vincular
documentos ao processo > digitar numero do processo > “Arquivo” >
abrira janela “Anexar” > selecionar o documento importado do BNMP
3.0 > Tipo do documento (Outros — cédigo 99) > Incluir > Gravar > re-
tornar para a tela de Andamento de Processos > “Novo” > Andamen-
to 6 —Juntada > Tipo: cddigo 99 > marcar documento > Local virtual
- Aguardando Cumprimento de Mandado > Gravar.

4.2) Extraindo o Mandado de Cumprimento no DCP: Na tela de
Andamento de processos > Novo > Andamento 68 > Envio de
Documento eletronico > tipo de intimagéo > Texto P em Destinatario >
opgao Orgéo > tipo de destinatario 6 - Central de Mandados > informar
a Comarca e o Destinatario > Incluir > Local virtual AG. CUMPR.
MANDADO > Gravar.

4.3) Anexando o Mandado de Prisdo: Na janela “Impressao de Textos”
> codigo 1561 > preencher os parametros > vincular a Central de
Mandados correspondente > Gravar > Inserir a pega (mandado de
prisao) em “Anexos” > buscar o arquivo em PDF >“Abrir” > Incluir > Gravar.

4.4) Encaminhar o documento para assinatura do Magistrado:

No DCP > Imprimir > conferir o documento > “Carimbar Assinatura
digital” > Para confirmar a assinatura > Sim ou Ndo > o documento sera
enviado para a assinatura do Juiz, que ao assinar, sera disponibilizado
para a Central de Mandados.

)



https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=9XkURh

DCP | DISTRIBUIGAO E CONTROLE PROCESSUAL

Recurso

® Tempestividade - Apelacao: Juntada a apelagédo > “Novo” > Anda- ® Retorno do Tribunal: Verificar local virtual “Processo Retornado do
mento 4 > Texto: certificar tempestividade da pega e eventuais cus- Tribunal de Justiga” - PRNTJ) > selecionar o processo > langar a data
tas > Gravar > “Novo” > Andamento 1 — Concluséo ao Juiz. do retorno > Gravar > conferir se constam as certidées de Julgamen-

to/Acdérdao/transito em julgado da agéo > langar o transito em julga-
do no sistema (“Novo” > Andamento 53) > Inserir a data do transito
que consta na certiddo da instancia superior > Abrir conclusao.

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

Atencio!

Recomenda-se o monitoramento do prazo para
apresentacéo das contrarrazbes para que, ha auséncia
destas, o processo seja remetido ao Tribunal competente.
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Suspensao

® Na tela de andamento do processo, selecionar “Novo” > Andamento ® Nas hipdteses de suspenséo da execugao > andamento de proces-
28 (Suspensao/Sobrestamento do Processo) > inserir data da sus- sos > “Novo” > Andamento 46 > motivo > enviar para o local “Aguar-
penséo > selecionar o motivo > enviar para o local “Aguardando Pra- dando Prazo” /” Suspensos — Sobrestados” > gravar.

z0” /” Suspensos — Sobrestados”. . x
P ® Para revogagao da suspensao/ sobrestamento > Andamento de pro-

cessos > “Novo” > Andamento 32/ Andamento 47 (Execugéo) > Gravar.

Observacgao:

Nas hipdteses de suspensao previstas nos Art. 313, Art. 921, Observacio:
incisollll, Art. 922, Art.1036 a1041, todos do CPC, os processos
serdao remetidos ao arquivo definitivo sem baixa, conforme
determinagao do Art.198 do CN.

Ao langar a revogagdo da suspensao/sobrestamento,
devera ser verificado, no resumo do processo, se ha
mais de um Andamento 32 no curso do processo. Neste
caso, devera ser langado o Andamento 28 na mesma
quantidade do langamento do 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. Previso nos artigos 197 e 198 do CNCGJERUJ.

Arquivamento Desarquivamento

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

1) Acessando o local virtual ‘AGARQ” (aguardando arquivamento) e/ou; i )
dias, sob pena de retorno dos autos ao arquivo, observado o art. 223,

2) Extraindo o relatdrio de processos baixados sem arquivamento (No parégrafo Unico, do CN da CGJERJ (https://portaltj.tjrj.jus.br/do-
DCP> Impresséao > Processos > processos baixados sem arquivamento cuments/d/cgj/codigo-de-normas-da-cgj-parte-judicial-atuali-
> inserir data inicial: 01/01/2004 > data final: data da extragédo do zado-em-09-01-24).
relatdrio) > tela > Ok).

Passo 2: Procedendo ao arquivamento Observacio:

= No caso do item 1, primeiramente, consultar todos os andamentos Nas hipoteses de processos com gratuidade de justica
para verificar se foram realizados os atos necessarios 8 completude para a parte que requer o desarquivamento, este devera
do processo. ser providenciado pela serventia. Devera ser consultado

o Local Virtual AGUPT - Aguardando Juntada de Petigéo.
As peticoes de pedido de desarquivamento deverdao ser
analisadas e providenciado o desarquivamento pela unidade,
prosseguimento com o regular andamento 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.

Observacgiao:

Nas hipoteses de processos sem gratuidade de justica
para ambas as partes, e que haja Central de Arquivamento,
estes devem ser encaminhados a respectiva Central para as
providéncias cabiveis.

EaE= i) e
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Analise da Peticao Inicial
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® Processamento: No Painel do Usuario, selecionar as tarefas Certi-
ficar Custas Iniciais e Certificar Custas Iniciais — Processos Re-
distribuidos > Abrir o processo que estiver ha mais tempo na tarefa
> realizar a andlise. Os processos com alguma prioridade anotada no
sistema aparecem no inicio da lista de processos.

Da Competéncia do juizo:

® Verificar se o domicilio do autor é abrangido pela Comarca da sua
serventia. Em caso negativo, certificar o fato (digitar atos da serven-
tia) e enviar a Conclusédo. Com o retorno, providenciar o que for deter-
minado pelo Juiz.

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

® Proceder as pesquisas, simultaneamente, nos sistemas DCP e PlJe,
com o home das partes em outras unidades e competéncias. A pe-
quisa tém o objetivo de verificar eventual prevengéo ou processos de
natureza criminal ou de violéncia doméstica que possam influir no jul-
gamento da lide.

Do recolhimento das custas iniciais:

Néo havendo justigca gratuita, conferir o correto recolhimento das
custas processuais > acessar Tabela de Custas do ano vigente por
meio do link https://cgj.tjrj.jus.br/tabelas-de-custas-/- taxas-judi-
ciais > Certificado o incorreto recolhimento > Intmagao do Autor para
o devido recolhimento das custas, por meio do PAC — Preparar Ato de
Comunicacgéo.

O processo, com pedido de gratuidade ou com as custas corretamen-
te recolhidas, seguira com a abertura de concluséo > Tarefa “Conclu-
séo ao Juiz”

Retornado da conclusao (tarefa Retorno da Concluséo ao Juiz) > ci-
tagao do réu.
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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-
lo, se houver > salvar > abrir a aba Preparar Ato de Comunicacgéo >
polo passivo (inclusdo dos dados do réu) > preencher os parametros
Prazo/Pessoal/Urgente/Meios de comunicagéo > Abrir a aba Docu-
mentos Vinculaveis a Comunicacao > selecionar a Petigdo Inicial >
Gravar dados dos expedientes (final da tela) > na transicédo selecio-
nar Enviar para assinatura do Chefe ou do Magistrado.

Atencao!

Somente apds a assinatura o processo sera direcionado
para a tarefa “Selecionar Central de Mandados” > Escolher
a Central responsavel pelo cumprimento da diligéncia. O
envio ndo é automatico apds a assinatura.

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

® Tarefa Preparar Ato de Comunicagéo:

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

2°) Definir enderecos: Se for para editar o enderego > selecionar o
lapis e, se ndo for necessario > Préximo.

3°) Preparar o ato: Clicar no lapis para que sejam exibidas as
opgoes de Documento do processo ou Documento novo > escolher
Documento novo e em seguida o modelo do texto a ser elaborado >
fazer as edigdes necessarias > Préximo.

4°) Escolher documentos e finalizar: Selecionar a Petigéo Inicial
> Vincular documentos ao expediente > Assinar Digitalmente ou
Assinar Mobile.

Recomenda-se a leitura do Manual Preparar Ato
de Comunicacao, disponivel em https://portaltj.
tjrj.jus.br/documents/d/guest/dica-de-sistema-
tarefa-preparar-ato-de-comunicacao-pje-v-1-5 .

s TR



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/316180954/Dica-de-Sistema-Expedicao-de-Mandado-PJe-v1.3.pdf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/dica-de-sistema-tarefa-preparar-ato-de-comunicacao-pje-v-1-5
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/316180954/Dica-de-Sistema-Expedicao-de-Mandado-PJe-v1.3.pdf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/dica-de-sistema-tarefa-preparar-ato-de-comunicacao-pje-v-1-5

PJE | PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

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

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

lecionar o tipo de documento e o modelo, se houver > fazer as edigdes LR O

necessarias no texto > Salvar > Assinar o documento > Preencher os Tendo em vista o Aviso CGJ n° 431/2024, as publicagbes
campos obrigatdrios > Prosseguir > polo passivo para selecionar o de editais deverdao ser efetuadas no DJEN e no DJERJ,
réu e preencher os demais parametros > em Documentos vinculaveis prevalecendo, para a contagem de prazo, a data de publicagéo
a comunicagao, selecionar como Ato de Comunicagao o edital ante- no DJEN.

riormente assinado > Criar expediente > Prosseguir. O processo sera
direcionado para a tarefa Aguardando Prazo das Publicagdes.

® Decorrido o prazo sem manifestagéo, certificar o ocorrido (digitar

. . N Recomenda-se aleiturado Manual Publicar Edital,
atos da serventia) e enviar para conclusao;

disponivel em https://portaltj.tjrj.jus.br/
documents/10136/0/Dica+de+Sistema+-
+Publica%C3%A7%C3%A3o+por+Edita
I+v.1.1.pdf/cdefa208-f9a5-2d18-4003-
cfae2f9bc413?version=1.0.

Observagao:

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



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/0/Dica+de+Sistema+-+Publica��o+por+Edital+v.1.1.pdf/cdefa208-f9a5-2d18-4003-cfae2f9bc413?version=1.0
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Intimagao

= Intimagao via Postal: Encaminhar processo para a tarefa Preparar A intimagao por OJA também podera ser feita na tarefa Digitar Man-
Ato de comunicagao para expedi¢ao de intimagéao postal por AR dado. Neste caso, selecionar o tipo de documento e o modelo, se
> Escolher Destinatarios > Mostrar Todos > nome do personagem houver > fazer as edigoes necessarias no texto > salvar > Preparar Ato
a ser notificado > preencher os parametros Comunicagao /Tipo de de Comunicagéo > incluir personagem > preencher os parametros
Prazo > Préximo > Definir enderecgo > Proximo > Preparar o ato > es- Prazo/Pessoal/Urgente/Meios de comunicagéo > Abrir a aba Docu-
colher documento > modelo do texto a ser elaborado > editar texto se mentos Vinculaveis a Comunicagao > selecionar o documento > Gra-
necessario > Proximo > vincular documentos ao expediente > Assinar var dados dos expedientes (final da tela) > Enviar para assinatura do
Digitalmente ou Assinar Mobile. Chefe ou do Magistrado > tarefa “Selecionar Central de Mandados”

= Intimag&o por OJA: com determinagéo judicial, encaminhar proces- > Escolher a Central responsavel pelo cumprimento da diligéncia.
so para tarefa Preparar Ato de Comunicacao > Escolher Destina- = Intimag&o das partes para ciéncia da sentenca: As intimagdes de-
tarios > Mostrar Todos > nome do personagem a ser notificado > verso ser realizadas via DJEN, conforme Aviso TJ n® 347/2024.

preencher os parametros Comunicagao — Mandado/Pessoal > check
box/Meio — Central de Mandados/Tipo de Prazo > Préximo > Definir
endereco > Préximo > Preparar o ato > escolher documento > mo-

delo do texto a ser elaborado > editar texto se necessario > Proximo Observacao:

> vincular documentos ao expediente > Assinar Digitalmente ou Assi- Em caso de diligéncia frustrada pela ndo localizagdo do
H [11 H » e

nar Mobile > tarefa “Selecionar Central de Mandados” > Escolher a personagem, encontrado outro endereco e ja havendo

Central responsavel pelo cumprimento da diligéncia. determinagao judicial para aintimagao, expedir novo mandado,

independentemente de abertura de conclusao.
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® Intimagao da Defensoria Publica: selecionar o processo no Painel do
Usuario > encaminhar para a tarefa Preparar Ato de Comunicagao.

E necessério que a DP esteja previamente cadastrada no sistema.
Para fazer o cadastro: Na tela dos autos digitais selecionar o botéo
de Retificar Autuagéo > 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
opcgao “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 drgéo publico e o nome da DP.

E necessario, também, cadastrar a DP atuante na unidade. Para fazer
o cadastro: Na tela dos autos digitais selecionar o botdo de Retificar
Autuacdo > Selecionar o botdo Procurador > Inserir Defensoria
Publica - Inserir o cédigo da Defensoria atuante na unidade > Salvar.
O registro sera atualizado e o sistema passara a exibir, também, a
Defensoria Publica atuante na unidade.

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

BaE Cali )

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
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 paranovamovimentagao.Setodas 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/
Intimagao da Defensoria Publica, disponivel em
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/
citar-intimar-defensoria-publica-pje-v2-0.

e



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

Intimacgao

PJE | PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

® Intimagao das partes e patronos: As intimagdes deveréo ser reali-

zadas via DJEN, conforme Aviso TJ n°® 347/2024.

Intimagao do Ministério Publico: Selecionar o processo no Painel do
Usuario e encaminhar para a tarefa Preparar Ato de Comunicacgéo.

Primeiramente, € necessario que o MP esteja previamente cadastrado
no sistema. Para fazer o cadastro: Na tela dos autos, selecionar o
botao de Retificar Autuagéao > abrir aaba Partes > No polo ativo clicar
no botdo 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 érgédo publico indicando que o
cadastro do 6rgéo foi feito corretamente.

E necessario,também,cadastraro orgaodoMinistério Publicoatuante
na unidade. Neste caso > Clicar em Retificagdo de Autuagao - parte
superior ao lado direito da tela > Selecionar Aba Partes > Na janela
“Outros Participantes, clicar no Botao + na frente de Participante >
Na tela suspensa “Associar Parte ao processo, selecionar o Tipo de
Pessoa“Ente ou Autoridade” >No campo de pesquisa,langar oniimero
da Promotoria atuante na unidade > Clicar no Botao “Confirmar” >
Complementagéo do cadastro - clicar no Botao “Inserir”.




Intimacgao

1°) Escolher Destinatarios: Mostrar Todos para que sejam exibidas
as partes cadastradas > Ministério Publico > Preencher os parametros
Comunicagao - Intimagao/ Pessoal - NAO Clicar no check box/Meio
- Sistema/Tipo de Prazo e Prazo > Proximo.

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
documento selecionado sera exibido abaixo > Confirmar > Préximo.

39 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”.

Atengio!

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 petigao inicial ou da
defesa oferecida pela parte que a arrolou como testemunha,
nos moldes do art. 454, do CPC.

AP L)
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Recomenda-se a leitura do Manual Citacao/
Intimacdo do Ministério Publico, disponivel
em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/
guest/dica-de-sistema-citacao-intimacao-do-
ministerio-publico-pje-v2-3 .

® Intimagdo da Fazenda Publica: Selecionar o processo no Painel do

Usuario e encaminhar para a tarefa Preparar Ato de Comunicagao.
Para preparar o ato de comunicagao, clicar no lapis para exibir as op-
¢oes de Documento do processo ou Documento novo > Escolher Do-
cumento do processo > selecionar a Decisédo ou Despacho > O teor do
documento selecionado sera exibido abaixo > Confirmar > Préximo.

Intimagdo da Equipe Técnica Interdisciplinar Civel (ETIC): Sele-
cionar o processo no Painel do Usudrio e encaminhar para a Tarefa
Equipe Técnica Interdisciplinar > Selecionar a Equipe Técnica > Sele-
cionar o Prazo > Prosseguir.

e
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]

E um instrumento juridico utilizado por um juiz ou tribunal de uma Comarca para que o

ca rta P recato ria outro, em Comarca distinta, execute os atos processuais necessarios ao cumprimento
de medidas judiciais.

Como deprecante: Observago:

1°) No painel do usuario, direcionar o processo para a tarefa Digitar ACartaPrecatériaseraenviadapormalotedigitalaodistribuidor
Carta Precatéria. da Comarca ou pelo PJe, dependendo do destinatario. Nos
2°) Selecionar o tipo de documento e o modelo, se houver > Fazer as procedimentos ordinario e sumario, as cartas precatdrias
edigbes necessarias no texto > Salvar > Abrir a aba Preparar Ato de para inquiricéo de testemunhas ou para interrogatorio serdo
Comunicagao > selecionar polo ativo ou polo passivo (para o réu ou instruidas com copias das pegas, conforme art. 260 do CPC.

a testemunha) > Preencher os parametros Prazo/Pessoal/Urgente/
Meios de comunicacgao > No final da tela, abrir a aba Documentos

Vinculaveis a Comunicagédo para selecionar os anexos > Gravar Observacgio:
dados dos expedientes. Na transigéo, selecione Enviar para A colaboragao no processo € um principio juridico. Nos termos
assinatura do Magistrado. deste principio, todos devem cooperar entre si, concorrendo

com brevidade e eficacia, a justa composig¢éo do litigio. Nesse
sentido, o advogado, na condigdo de usuario externo, podera
ser intimado pela serventia para providenciar a distribuicéo da
Carta Precatdria para outro Estado. (SEI 2022-06078365).

Atencio!

No PJE, as Cartas Precatdrias nao serdao enviadas
automaticamente pelo sistema apds a assinatura.
Sendo fora do Estado do Rio de Janeiro, devem ser
enviadas pelo PJE (ap6és cadastro prévio no Estado), por
malote digital ou via sistema préprio do Tribunal do
Juizo Deprecado. No ambito do TJRJ sao distribuidas
pelo proéprio servidor da unidade dentro do PJE.

Recomenda-se a leitura do Manual de Distribuigcao/
Envio de Cartas Precatdrias - 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.

Observacio:
OCartdriodeveratercontroledas cartas precatériasexpedidas,
por meio de planilha, a fim de monitorar o cumprimento das
mesmas em tempo habil.

=M= G ) e M -
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Carta Precatoria
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Como deprecado:

1°) Verificar se a Carta Precatdria esta instruida com os documentos
necessarios > Certificar > em caso negativo, solicitar os documentos
faltantes ao juizo deprecante.

2°) No caso da carta precatdria ter sido recebida com os documentos
necessarios, apos certificar, encaminhar os autos a conclusao. Com a
determinagao, cumprir as diligéncias > inserir na tarefa Aguardando
Prazo Processual.

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).




PJE | PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO

E um instrumento juridico utilizado por um juiz ou tribunal de um pais para que o
outro, em pais distinto, execute os atos processuais necessarios ao cumprimento
de medidas judiciais.

Carta Rogatoria

® Tendo em vista que o Brasil é signatario da Convengéo de Haia, o pro-
cedimento de expedigdo de Carta Rogatdria dependera do Estado
rogado, isto &, o procedimento é diferente entre paises signatarios e
nao signatarios.

Quer saber mais sobre o andamento da Rogatéria?
Acesse https://www.tjrj.jus.br/institucional/
dir-gerais/dgjur/deinp/diman/informes.



https://www.tjrj.jus.br/institucional/dir-gerais/dgjur/deinp/diman/informes
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Confecgao de Termos, Oficio, Formal, Carta de Sentenca e Alvara

® Para confeccionar termo, oficio e alvara > selecionar Tarefa “Digitar
Outros Documentos” > Selecionar o Tipo de Documento - Termo/
Oficio/Alvara > Selecionar o Modelo > Editar > Salvar > Preeccher os
Complementos, selecionado o tipo de documento > Encaminhar para
Assinatura Magistrado/Chefe de Serventia > Apds assinatura, o pro-
cesso ficara na Tarefa “Visualizar Documento”.

Recomenda-se a leiturado 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.

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).



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
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/institucional/consultas/convenios-pjerj
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Confeccao de Certidoes

® Transito em julgado: Acessar processo > “Encaminhar para” > tarefa

Transito em Julgado > Certificar trénsito em julgado > Salvar. Observagdor

Momento em que uma decisao - sentenga ou acordao - torna-

® Demais certidées: acessar painel do usuario > processo desejado > o 5 ) )
se definitiva, ndo podendo mais ser objeto de recurso (Art.

“Encaminhar para” > tarefa Digitar atos da Serventia > Tipo de docu-

mento > Certidoes > selecionar modelo > Salvar. 20U
Observacgao:
Caso o processo nao esteja na Tarefa “Transito em Julgado” Observagéo:
> Acessar processo > “Encaminhar para” > Tarefa Transito em Caso nao haja modelos de certidao no PJe, recomenda-se
Julgado > Certificar transito em julgado > Salvar. a utilizagdo dos modelos criados no sistema DCP com as

devidas adequacdes.




Alvara de Soltura
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1° passo) Acessar o sistema do BNIVIP 3.0 através do site do CNJ:
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-
connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=zhttps://bnmp2.
cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=FOS8Jv

ApOds acessar o sistema, devera cadastrar a pessoa, caso ja nao for
cadastrada no sistema.

2° passo) Expedir o alvara de soltura: Selecionar a opgéo ‘Incluir
pega’ > ‘Alvara de Soltura’ > preencher os campos obrigatdrios
> “Proximo” > “Finalizar pega”. Aparecera o status “Aguardando
assinatura do magistrado”. Apds a assinatura pelo Magistrado, com
a integragdo dos sistemas, o documento sera encartado de forma
automatica no processo.

3° passo) Extrair Mandado de Cumprimento e anexar o Alvara
de Soltura para envio a Central de Mandados: Selecione a tarefa
Preparar Ato de Comunicagdao > preencher todos os campos
obrigatdrios > Encaminhar para a assinatura > Remessa para a
Central de Mandados (vincular Central de Mandados).

4° passo) Como certificar o cumprimento do Alvara de Soltura:
Apds o cumprimento do Alvara, havera mudanga de status da pessoa
e devera ser criada a Certiddo de Cumprimento de Alvara de Soltura
dentro do sistema BNMP 3.0.

Selecionar “Pecas” > “Incluir Pega” > Selecionar Certiddo de
Cumprimento do Alvara de Soltura > preencher todos os campos
obrigatdrios apresentados > revisar documento > “Finalizar pe¢a” >
preencher login e senha do usuario > o alvara de soltura ficara com o
status ATIVO > Com a Certidao criada, o Status da pessoa passara
para “Em Liberdade”.

Observagao:

Caso o réu esteja preso por outros processos, o Alvara deve
ser encaminhado diretamente para o Presidio, por E-mail, ndo
sendo necessaria a confecgdo do Mandado de Cumprimento.



https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=FOS8Jv

Audiencia
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Cumprrir diligéncias para audiéncia:

® Retornado o processo com a data de audiéncia designada, o digita-
dor devera cumprir todas as diligéncias necessarias. Vide topico Ci-
tacao (Pag. 31) e/ou Intimacao (Pag. 33) desta cartilha.

® Para requisitar/intimar os personagens e testemunhas, verifique
como, voltando ao menu principal e escolhendo a diligéncia a ser
realizada;

® 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.

Preparacao da audiéncia:

® Por ocasido da audiéncia de instrugéo e julgamento, o servidor res-
ponsavel pela preparagao deve juntar aos autos, previamente, os lau-
dos técnicos imprescindiveis a prolagao de sentenca, certificar sobre
o cumprimento dos mandados de intimagao e requisigéo parao ato e
esclarecer a folha de antecedentes criminais do réu.

== AP L)

m Dessa forma, necessaria se faz a consulta a pauta de audiéncias, que

deve ser extraida, pelo menos, uma semana antes da data designada,
para verificar se as diligéncias foram cumpridas, os mandados junta-
dos, para evitar o comparecimento desnecessario de personagens,
caso a AlJ nado possa ocorrer.

Como extrair a pauta?

= Na tela principal > impressdo > processos > pauta de audiéncias >

inserir as informagdes necessarias. Em caso de frustagéo de alguma
diligéncia (citagédo/ intimag&o negativa), o servidor responsavel deve
certificar (“Novo” > Andamento 4 — Ato Ordinatdrio Praticado > Texto
> enviar para conclusdo ao juiz > gravar) para que o juiz redesigne o
ato, se for ocaso, e todos os envolvidos possam ser cientificados.

Observagao:

Uma pauta bem administrada, reflete positivamente na entrega
da prestacéo jurisdicional e, também, na estatistica.

" I )




Cadastro de Personagens
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m Cadastro de Curador Especial: Realizar o cadastro da Defensoria

Publica que atuara como Curador Especial.

m Cadastro de peritos e leiloeiros: Acessar Menu do Painel do Usuario

> no acesso rapido, digitar “Pessoa” > Configuragéo > Pessoa Fisica
> se desejar realizar novo cadastro > Acesse Pré-Cadastro > informar
CPF > Nome > Confirmar. Apés o preenchimento das abas com as in-
formacgodes do Perito/ Leiloeiro > retornar a aba “Formulario” > Salvar.

Apds proceder o cadastramento do perito, criar perfil de Jus
Postulandi na aba “Tornar Jus Postulandi > Atribuir Papel Jus
Postulandi > Assinar termo de compromisso.

Para vincular Perito e Leiloeiro ao processo > Autos Digitais > Retifi-
car Autuacgao > Aba Partes > Outros Participantes > botado + > Parti-
cipantes > Associar Participante ao Processo > Tipo de Participan-
te > inserir dados (CPF e Nome) > Confirmar > “Complementacao
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.

Para intimar, com o processo na tarefa de Processamento > “Encami-
nhar para” > Preparar ato de comunicagao > Participantes do Pro-
cesso > Terceiros > Perito/Administrador Judicial/ Leiloeiro > Desti-
natarios > Prosseguir com a preparagao do ato de comunicagéo.

= <

AP 2,

Recomenda-se a leitura do Manual de Cadastro
e Intimacao de Perito/Administrador Judicial/
Leiloeiro, disponivel em https://portalti.tjrj.
jus.br/documents/10136/0/pje-dica-de-
sistema-cadastro-e-intimacao-de-perito.
admjudicial.leiloeiro-v1.1+%281%29.
pdf/feb72ded-8ea5-22b6-6bchb-
a02ede1cd7db?t=1668715595631.

® Cadastro de testemunha: Entrar nos Autos Digitais > Retificar Au-

tuacao > Aba Partes > Outros Participantes > botédo + > Participan-
tes > Associar Participante ao Processo > Tipo de Participante >
inserir dados (CPF e Nome) > Confirmar > “Complementacio do
cadastro” e inserir os demais dados do participante > Inserir.

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.

s TR


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/10136/0/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
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Se nte n ga PronL'JI?CIamento do Juiz que poée fim a fase
cognitiva do Processo Comum.

Cumprindo o determinado na sentenca:

® Realizar a leitura da sentenca e verificar se foi determinada a expedi-
Gao de mandado de pagamento, expedicao de oficio ou certidao de
crédito. Caso nao haja tais determinagdes ou apds cumpridas, cienti-
ficar as partes da sentenca (Preparar ato de comunicagao).

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

.DCP g ‘ ‘! ’ ==
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Mandado de Pagamento

Atencao!

Dar prioridade ao Mandado de Pagamento Deferido, bem
como dos levantamentos formulados antes do periodo
de suspensao das atividades judiciarias (Art. 6°,§3°, do
Provimento CGJ n°® 30/2020).

® No Painel do Usuario > tarefa Processamento > nimero do processo
desejado > “Encaminhar Para” > tarefa Digitar Mandado de Paga-
mento > Vincular Magistrado > Prosseguir > Tipo de Documento >
Mandado de Pagamento > selecionar Modelo ja existente ou digitar
o texto no editor > Salvar > Preencher Complementos > Selecionar
Mandado > OK > verificar se o check verde foi exibido > Salvar.

Recomenda-se a leitura do Manual de Expedi¢éao
de Mandado de Pagamento, disponivel em https://
portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/
pje-dica-de-sistema-mandado-de-pagamento.
pdf/64fea206-e97d-3980-3589-
d3362eb0af79?version=1.2, bem como do
Manual SISCONDJ, disponivel em https://

Se desejar anexar arquivo > Adicionar > localizar arquivo > abrir >
preencher Tipo de Documento e Descrigao > verificar se check verde
foi exibido > “Encaminhar para” > Enviar para assinatura > Salvar.

Observagdo: www.tjrj.jus.br/documents/10136/0/
O Cartdrio deve informar ao Gabinete que existe mandado de manual-siscondj-usuario-externo.
pagamento para ser assinado, devendo o cartério monitorar pdf/4479d5cf-3496-30c4-c4f5-
caso haja demora na assinatura. b9609b0f2a56?version=1.0.

. DCP g ‘ " ' ==



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
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

® Mandados em geral: selecionar nimero do processo desejado >

“Encaminhar para” > tarefa Digitar Mandado > realizar o Mandado no
campo “Minuta”. Caso nao haja modelos de mandados no PJe, recomenda-

se a utilizagdo dos modelos criados no sistema DCP com as
devidas adequacgoes.

Observagao:

® Mandado de Busca e Apreensao: numero do processo desejado >
“Encaminhar para” > tarefa Digitar Mandado > realizar o Mandado no
campo “Minuta” > Enviar para assinatura do magistrado.

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/10136/316180954/Dica-de-Sistema-Expedicao-de-Mandado-PJe-v1.3.pdf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/316180954/Dica-de-Sistema-Expedicao-de-Mandado-PJe-v1.3.pdf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/316180954/Dica-de-Sistema-Expedicao-de-Mandado-PJe-v1.3.pdf
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Mandado de Prisao do Devedor de Alimentos

1° passo) Acessar o sistema do BNMP 3.0 através do site do CNJ:
https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-
connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=zhttps://bnmp2.
cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=FOS8Jv

ApOds acessar o sistema, devera cadastrar a pessoa, caso ja nao for
cadastrada no sistema.

22 passo) Cadastrar o réu no sistema: Clicar no menu “Pessoas”
> Nova > preencher todos os campos obrigatdrios (dados Pessoais,
dados de contato, outras caracteristicas) > Proximo > Revisar >
Cadastrar Pessoa.

3° passo) Expedir mandado de prisdo: Feito o cadastro, clicar
em Pegas > “Nova” > Incluir pega > informar CPF/ RJI > Préximo >
Dados da peg¢a > selecionar o tipo de pega > Mandado de Prisédo >
preencher o nimero do processo > informar data de expedigao > data
de validade do mandado > espécie de prisao: Civil > tipo de sigilo
(Aberto/Restrito/Sigiloso) > local de ocorréncia da infragéo > prazo
da prisao > “Préximo” > “Sintese da Decisao” > preencher teor do
documento > clicar em “Préximo” > Revisar > Finalizar peca.

Apds a confecgéo da pega no Portal BNMP, com a integragéo dos
sistemas, o documento sera encartado de forma automatica no
processo.

4° passo) Expedicdo do Mandado de Cumprimento anexando o
Mandado de Prisdo para a Central de Mandados.

Apds a assinatura do Magistrado no sistema BNMP 3.0, o Mandado
de Priséo sera migrado ao processo no sistema PJE. Entéo, o cartério
devera confeccionar o Mandado de Cumprimento e anexar o
Mandado para ser enviado a Central de Mandados.

No sistema PJe > Menu > Tarefa atual > selecionar tarefa Preparar
Ato de Comunicagédo > preencher todos os campos obrigatérios
> Encaminhar para a assinatura > Remessa para a Central de
Mandados (vincular Central de Mandados).



https://sso.cloud.pje.jus.br/auth/realms/pje/protocol/openid-connect/auth?client_id=bnmp&redirect_uri=https://bnmp2.cnj.jus.br/api/login&response_type=code&state=FOS8Jv
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Recurso

m Certificar tempestividade e preparo recursal: Selecionar processo m Retorno do Tribunal: Painel do usuario > selecionar tarefa Processos
> digitar atos da serventia > informar se esta tempestivo e com prepa- retornados do Tribunal de Justica > conferir se constam as certidoes
ro regular > enviar para concluséo. de Julgamento/Acdérdao/transito em julgado da agéo.

® Remessa ao Tribunal competente: Painel do usuario > selecionar
tarefa Processamento > selecionar processo > Encaminhar para >
tarefa Remeter processo ao Tribunal de Justica > 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.

Recomenda-se a leitura do Manual Remessa
ao 2° Grau, disponivel em https://portaltj.tjrj.
jus.br/documents/10136/0/pje-dica-de-
sistema-remessa-ao-segundo-grau-cartorio-
civel.pdf/a9a655a4-179¢c-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
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

B Para que um processo seja suspenso/sobrestado € necessario que

seja langado o movimento correto pelo Magistrados através de um Ll
Despacho ou Deciséao, a fim de que habilite o motivo para realizar a Nas hipoteses de suspensado previstas nos Art. 313, Art.
suspensao/sobrestamento no processo. 921, inciso lll, Art. 922, Art. 1036 a 1041, todos do CPC, os

processos serdao remetidos ao arquivo sem baixa, conforme

m Os processos que tiverem movimento de suspensdo ou sobresta-
P 9 P determinacgao do Art.198 do CN.

mento selecionado > tarefa Retorno da Concluséo ao Juiz — Suspen-
sos > Encaminhar para > selecionar uma das 3 transigdes disponiveis
para prosseguimento.

Recomenda-se a leitura das Dicas de Sistema

® Ao selecionar a transigdo Aguardando suspenséo > Tarefa Informar
Suspensiao e Sobrestamento, disponivel em

Tipo de Suspenséo > Selecionar transi¢ao > Encaminhar para > tarefa

"

Informar Movimento para Levantamento de Suspens&o. Ja clicando https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/
na transigéo processamento, o processo é encaminhado para a refe- 228498448/PJe_Dica_de_Sistema_
rida tarefa possibilitando o devido prosseguimento ao feito. Suspensao_e_Sobrestamento_Gabinete_

Civel _v1_0.pdf.



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/PJe_Dica_de_Sistema_Suspensao_e_Sobrestamento_Gabinete_Civel_v1_0.pdf
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Arquivamento é o ato que pée fim ao procedimento civel pela exaurimento de todos os

Arq u iva me nto atos do processo. Pode se dar nas modalidades Arquivamento com baixa definitiva e
Arquivamento sem baixa definitiva. Previséo nos artigos 197 e 198 do CNCGJERJ.

Passo 1: Como localizar processos aptos ao

) Observacgao:
arquivamento? )
Nas hipoteses de processos sem gratuidade de justica
para ambas as partes, e que haja Central de Arquivamento,
Verificar a tarefa Arquivar e ndo concluir o procedimento para que os estes devem ser encaminhados & respectiva Central para as
processos fiquem na tarefa Certificar Processos para Arquivamento. providéncias cabiveis.

Passo 2: Procedendo ao arquivamento _ .
Recomenda-sealeituradoManual Arquivamentoe

Desarquivamento, disponivel em https://portaltj.
® Consultar todos os andamentos para verificar se foram realizados os tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/
atos necessarios a completude do processo. Dica-de-Sistema-Arquivamento-e-

Desarguivamento-PJe-v1.2.pdf.

® Em caso de processo com baixa, na tela inicial > Autos Digitais > Ta-
refa Processos Arquivados (CIV_ARQ) > langar movimentagdes de
“Arquivado Definitivamente” e “Baixa Definitiva”.

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



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
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Desarquivamento

No caso de Desarquivamento, acessar Painel do Usuario > tarefa

- . . Observacio:

Processos Arquivados > selecionar no numero do processo que

deseja desarquivar > Encaminhar para > Desarquivar > encaminhar Nas hipdteses de processos com gratuidade de justiga
processo para tarefa Processos Desarquivados (CIV_PVD) para a parte que requer o desarquivamento, este devera ser
pelo prazo de 10 dias, sob pena de retorno dos autos ao arquivo, providenciado pela serventia. Devera ser consultado o Painel
observado o art. 223, paragrafo unico, do CN da CGJERJ (https:// “Gestdao de Serventia” > Acessar a serventia > Seecionar
portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/cgj/codigo-de-normas-da-cgj- Acervo Inativo > Listar Processos > Selecionar Ultimo
parte-judicial-atualizado-em-09-01-24). Movimento > Lupa > Buscar 85-Peti¢ao > Selecionar > Exportar

Dados > Baixar Arquivo de Dados > Visualizar lista de Peticoes
em Processos no acervo Inativo > Verificar as Peticbes com
pedido de desarquivamento e analisar.

Recomenda-se aleitura do Manual Arquivamento e
Desarquivamento,disponivelem https://portal.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/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 . « »
oo . - £ " x 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 - C 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 ()
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