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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacdo de baixa e de publicacdo do

andamento de processos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica aos Cartérios de vara Unica e de competéncia

ampla, passando a vigorar a partir de 08/01/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Diario de Justica
Eletrbnico do Instrumento de divulgacdo e publicacdo oficial dos atos judiciais,

Tribunal de Justica |extrajudiciais, administrativos e de comunicacdo em geral do PJERJ
do Estado do Rio (Resolucdo TJ/OE n° 10, de 05/06/2008).
de Janeiro DJERJ

Comunicacao ao publico externo de ato judicial, pela imprensa oficial

Publicacdo - - —
e/ou comercial, ou por meio eletrdnico.
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia.

Processual (DCP)

4 REFERENCIAS
e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais;

e Lei Federal n® 10.741, de 01/10/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

e Lei Federal n° 11.419, de 20/12/2006 - Dispde sobre a informatizacdo do processo
judicial; altera a Lei n. 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cédigo de Processo Civil; e

da outras providéncias;
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e Lei Estadual n° 2.988, de 18/06/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou
superior a 60 (sessenta) anos;

e Lei Estadual n° 4703, de 09/01/2006 — Altera o Art. 1° da Lei n° 2988, de 18 de junho
de 1998, sobre tratamento prioritario na tramitacdo dos procedimentos judiciais em
que figure como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a

60 (sessenta) anos ou pessoa portadora de deficiéncia;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01, de 09/01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servigos de Distribuicdo, Proger's, Protocolos Integrados e
Protocolos de 2a. Instancia, com a inscricdo PRIORIDADE - PESSOA IDOSA - Lei n.
10.741/03;

e Resolugédo TJ/OE n° 10, de 05/06/2008 — Institui o Diario da Justica Eletrénico do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro —-DJERJ e da outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 02, de 02/07/2008 — Regulamenta a Resolucdo
TJ/OE n° 10, de 05 de junho de 2008, que instituiu o Diario da Justica Eletrénico do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro - DJERJ e dé& outras providéncias;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 08, de 25/08/2008 — Avisa aos funcionarios responsaveis
pelo envio de publicacbes no DJERJ, que a partir de 29 de agosto de 2008, as
matérias que mencionarem o numero de inscricdo de advogados na OAB e/ou o
namero da distribuicdo ou autuagdo de processos deverdo atender a padronizagdo

gue menciona,

e Aviso CGJ n° 1812, de 10/11/2015 - DispOe sobre a priorizagao, pelas serventias
judiciais, das repeticbes de procedimentos cartorarios que foram realizados com erro

ou que, por engano, deixaram de ser realizados.
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e Aviso CGJ n° 1963, de 26/11/2015 - Dispde sobre a proibicdo de intimar a parte, ja
intimada pelo portal, novamente pelo Diario de Justica Eletrbnico, salvo
determinacao expressa do magistrado.

e Aviso CGJ n° 1612, de 09/11/2016 - Recomenda que, na medida do possivel, os

processos fisicos sejam retornados da conclusdo separados de acordo com as

providéncias a serem tomadas, com 0 objetivo de reduzir o tempo de processamento

dos feitos na serventia.

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 18, de 30/06/2016 - Avisa sobre a publicacdo do edital na

rede mundial de computadores do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

e Aviso CGJ n° 59, de 11/01/2017 - Dispde que a intimacdo do Ministério Publico, em

processos fisicos, ndo devera ser feita por meio do andamento 68 (Envio de

Documento Eletrbnico) do sistema DCP, tendo em vista a necessidade de efetiva

remessa dos autos aquele érgao;

Manuais do Sistema DCP.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de baixa e
publicacdo de andamentos processuais sob a responsabilidade
do cartorio.

Juiz de Direito em
exercicio na Vara

Chefe de Serventia | ® Gerenciar as atividades relacionadas a baixa e a publicagéo de
andamentos processuais no cartério da vara, conforme
Consolidacao Normativa (CNCGJ) art. 193 a 205.

Equipe de e Conferir e certificar os expedientes publicados, proceder ao
preparacio envio eletrénico no DCP dos expedientes da publicacéo.

administrativa ¢ Realizar atos de baixa do andamento do processo.

Gabinete do Juizo e Realizar a baixa da concluséao.

6 CONDICOES GERAIS
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

7

7.1

O critério para decisdo sobre validade da publicacédo € o disposto no art. 272, § 2° do

CPC/2015, que considera indispensavel, sob pena de nulidade, que da publicacéo

constem os nomes das partes e de seus advogados, suficientes para sua identificag&o.

O secretario do juiz lanca no Sistema DCP o despacho, a decisdo ou a sentenca que

se destinam a publicacdo dos autos conclusos recebidos do juiz.

A equipe de processamento lanca no Sistema DCP os atos ordinatérios destinados a

publicacao.

Prioriza a repeticdo do procedimento realizado originariamente de forma equivocada ou

que, por engano, deixou de ser realizado. Tal prioridade é temporéria e afeta apenas o

ato a ser repetido/retificado.

Nas execucdes fiscais, o servidor fiscaliza o prazo entre as datas de publicacdo do

edital e do leildo, que ndo pode ser superior a 30 dias nem inferior a 10 dias, conforme
o art. 22, 8 1° da Lei 6.830/80.

Observa 0os procedimentos previstos nos manuais disponiveis no site do Tribunal de

Justica, na intranet, pelos caminhos: Servicos - Manuais do Sistema de Informatica

— DCP ou Servicos — Dicas do Sistema - DCP:

- Certiddo de Publicacdo (Provimento CGJ 53/2011);

- Publicacdo de Audiéncias Gravadas no Kenta DRS;

- Publicacdo como Chefe de Serventia;

- Publicacdo Eletrénica; entre outros.

REALIZAR BAIXA DE PROCESSOS

Recebe os autos de processos para baixa do andamento, oriundos do balcdo de
atendimento (remessa de Ministério Publico, Defensoria Publica, procuradores de

entes publicos, advogados, peritos, contadores, partidores, etc.).
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7.2 Lanca no Sistema DCP, no médulo “Andamento de Processos”, o numero do processo,
utilizando o leitor 6ptico ou digitando o numero do processo e adota 0os procedimentos

pertinentes a cada caso.

7.2.1 No caso de retorno dos autos da conclusdo com despacho ou decisdo sem baixa,

procede da seguinte maneira:

a) informa a data do despacho ou deciséo;

b) seleciona uma das opc¢des, dentre despacho e deciséo;

c) copia fielmente o despacho no espago destinado a “Texto”;

d) ndo sendo necessario publicacdo, informa a data de retorno da concluséo e a

localizac&o, dentre as opgdes “processamento”, “digitacao” e outros; e encaminha

0S autos a respectiva localizacao;
e) havendo necessidade de publicacdo, segue o procedimento descrito no item 8.

7.2.2 No caso de retorno dos autos da conclusdao com despacho ordinatério sem baixa,

procede da seguinte maneira:
a) acessa “Atos da serventia”;
b) digita o texto no campo identificado “Texto”;
c) realiza o procedimento descrito no item 8.
7.2.3 No caso de retorno de autos remetidos para assinatura, informa:
a) a data de retorno;
b) que o documento esta assinado no campo “Avisos”;
c) atualiza a localizacao.

7.2.4 No caso de qualquer outro tipo de baixa, informa:
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a) a data de retorno;

b) a localizacdo subsequente (processamento, digitacéo, etc).

7.3 Distribui os autos dos processos conforme a localizag&o informada no Sistema DCP.

8 PUBLICAR ANDAMENTOS PROCESSUAIS

8.1 Recebe do gabinete os autos de processos que se destinam a publicacéo e verifica se

8.1.1

consta a assinatura do juiz no despacho, na decisdo ou na sentenca. Em caso de
sentenga, verifica junto ao sistema informatizado se foi aposta a assinatura digital do

juiz prolator.

Caso 0 juiz ndo tenha assinado, retorna os autos ao gabinete para assinatura.

8.2 Procede ao envio eletronico no DCP.

8.2.1

8.2.2

8.2.3

O destinatario da publicacdo que estiver cadastrado no Portal de Sistemas, na forma
do art. 2° da Lei 11.419/06, ndo deve ser novamente intimado através do DJERJ,

salvo determinacéo expressa do magistrado.

Registra no Sistema DCP as seguintes informacfes dos processos que fazem parte

do expediente:

a) mantendo a tela “Andamento Processual’, informa a data de retorno dos autos da

conclusao;
b) seleciona a opgao “Publicar”;
c) informa a data do expediente;
d) informa a localizagéo;
e) Seleciona a opgao “Gravar’.

Sai do Mddulo “Andamento de Processos” e acessa “Envio Eletrénico”, opcéo

“Publicagao Eletronica”:
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a) com a opgao “Envio de Publicacao” marcada, opta pela opg¢ao “Novo”;
b) informa a data do expediente inicial e final,

c) clica em Caodigo;

d) escolhe a opcao “Opgdes de Cabecalho”;

e) seleciona o juiz;

f) seleciona o titular (chefe de serventia ou seu substituto);

g) seleciona a opc¢ao “Marcar Todos”;

h) seleciona a opgao “Gravar”.

8.3 Havendo determinacao de certificacdo de tempestividade ou previsao legal que obrigue
a certificacdo da publicacédo, guarda os autos do processo até a publicacdo no Diario
da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), separados por data de

expediente.

8.3.1 No dia da publicacdo no DJERJ, imprime a certiddo de publicacdo (Sistema DCP,
Médulo Publicacdo), contendo n°, pagina e respectiva data de edicdo do DJERJ e

confere com o despacho, decisdo ou sentenca dos autos.

8.3.2 Junta a certiddo aos autos, rubricando e apondo nome e matricula e libera para

consulta, carga ou outro andamento processual, observando os prazos.

8.4 Nao se verificando nenhuma das hip6teses mencionadas no item 8.3, disponibiliza os
autos do processo para o proximo andamento, dispensada a impressao da certidao de

publicacéo.

8.5 No caso de publicacdo de edital de citacdo, lanca no Sistema DCP, no campo
“‘Publicagdo por Edital”, digitando o numero do processo, a certiddo, o nome do
executado e a data do andamento, procedendo ao envio eletrénico no Sistema DCP,

de acordo com a data do expediente.
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8.5.1 Imprime duas copias do edital, fixando uma copia no quadro de aviso do cartério e

junta a outra copia aos autos.

8.5.2 Disponibiliza o processo ou encaminha para ciéncia do exequente; apds a ciéncia,

guarda no armario com a identificagao de “Prazo”.

8.6 No caso de publicacédo de edital para leildo, apds a ciéncia do exequente, 0S processos

sao disponibilizados para o oficial de justica avaliador (OJA) realizar a praca.

8.7 A publicacdo de edital no Diario da Justica Eletrénico deverad ser devidamente

certificada nos autos.

8.8 Requerida a certificacdo da publicacdo pelo advogado, a certiddo cartoraria sera
lancada de imediato, sob pena de responsabilidade funcional, seguida da juntada da
mesma aos autos de processo, independente de requerimento escrito ou do

recolhimento de custas judiciais.

8.9 Caso o teor da publicacdo esteja incorreto ou ilegivel, certifica e remete ao DJERJ para

republicar.
8.9.1 No caso de republicacéo, procede da seguinte maneira:
a) entra no movimento do texto a ser republicado;
b) seleciona e copia o texto;
c) abre “Andamento Interno”;
d) insere o texto no espaco que Ihe € destinado;
e) faz as corregcdes necessarias;
f) seleciona a opgao “Publicar”;
g) informa a data do expediente;

h) informa a localizagé&o.
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8.10 Caso a publicacdo tenha sido providenciada pelo gabinete do juiz, a equipe de

preparacao administrativa devera observar os itens acima no que couber.

9 PUBLICAR ANDAMENTOS EM PROCESSO ELETRONICO

9.1 Nos processos eletrbnicos ndo ha publicacdo no Diario da Justica Eletronico, a

intimacdo do despacho ordinatério é feita através de um novo andamento (68), fazendo

a inclusdo dos advogados cadastrados e procuradores.

e acessa ‘Novo’ (68 — envio de documento eletrbnico);

e selecionar o tipo de intimacao (serventia);

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

e marcar 0os personagens selecionados;

e clicar em ‘Incluir’;

e ‘Gravar,

e aquardar assinatura do envio eletrbnico pelo Chefe de Serventia Judicial.

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros langcados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas
e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros
cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021. — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagao.

11 ANEXO

¢ Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Realizar Baixa de Processos;

¢ Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Publicar Andamentos Processuais.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR BAIXA DE
PROCESSOS
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PUBLICAR ANDAMENTOS

Receber do gabinsts
05 ProCessos quese
destinam a publiago

P

ROCESSUAIS

™

Verificar junto aosistema
. SIM informatizado se foiaposta
Ed
E sentenca? > a assinatura digital do juiz
pralator
- \
MAD 4 Reenviar
i corrigido para
r ) publicacdo
Consta assinatura aIM o o5 retp[nu_. i
do Juiz? P despacho,adecisaooua
' , sentenca no sistema DCP i
N,&oi \_ J MAD
. g
Encaminhar a0 Juiz Dispanibilizar os autos Teor da
i deerminagio, /N wio | soprocesers
de certificacdo? 0 '
: dispensada a impressao
da certiddo
SIM L
Imprimir certiddo, Guardarursam:ns.duh
N processo ate a publiagio
conferir e juntar aos
autos no DJERJ, separados por
datade expedients
Teor da SI
publicacdo SIM
carreto? I3
NAD -, Publicacdo de edital
Lancar no Sistema DCP SIM / de citacdo?
e proceder ao envio
Reenviar gletrdnico no sistema /
u:u:urrig_idu:u para v MO
publicacdo ¢ SIM Os processos sao
N ) Edital para disponibilizados pam o
Imprimir duas copias leildo? CUA realizar apraca, apas
do edital, ficando uma ciéncia do exequente
no quadro deaviso e -
juntar a outraacs NAO
autos
) ™y

L

Disponibilizar o progesso
ou encaminhar para

ciéncia do exequente

!

Guardar no armaria com
a identifiacio de
"Prazo” apos ciéncia,

-
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