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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a digitacdo de documentos.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

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

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Ato de juntar nos autos pecas oferecidas pelas partes de um processo,
Entranhar bem como os oficios respondidos a requerimento das partes,

procedendo-se a juntada e a numeracado seguencial das folhas.

Mandado citatério

Instrumento da citacao, assinado por magistrado ou servidor, se por
este com a declaracdo de gue o faz por ordem daquele, e de gque
constam o nome de autor{es) e réu(s) e seus respectivos domicilios,
sua finalidade e o prazo para resposta/comparecimento a audiéncia
(CPC, art. 225).

Sistema de
Distribuicédo e
Controle Processual
(DCP)

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

Tutela antecipada

Medida reversivel por meio da qual o juiz reconhece o direito alegado,
caso se convenca de sua verossimilhanca e presentes os requisitos
legais (CPC, art. 273).

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n? 9099/1995 - Dispbe sobre os Juizados Especiais Civeis e

Criminais e da outras providéncias;

e (b6digo de Processo Civil;
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e (onsolidacao Normativa da Corregedoria Geral de justica - Servicos

judiciais;

o Lei Federal n2 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da
Lei n® 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cdédigo de Processo Civil, e
acrescenta o art. 69-A a Lei no 9.784, de 29 de janeiro de 1999, gue
regula o processo administrativo no ambito da administracdo publica
federal, a fim de estender a prioridade na tramitacao de procedimentos

judiciais e administrativos as pessoas que especifica;

e Aviso CGJ n® 488/2005 - Avisa aos Escriviaes e/ou responsdveis pelo
expediente das Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que
cumpram a regulamentacao estabelecida no Ato Executivo Conjunto n®
01/2004 (Prioridade pessoa com idade igual ou superior a 60 anos};

e Aviso CG] n? 619/2006 - Avisa que o advogado, munido de poderes
especificos, poderd ter o mandado de pagamento e alvard de

levantamento expedidos em seu nome, desde que por ele requerido;

e Provimento CG} n? 65/2011 - Resolve inserir a Subsecao XIV na Secao | do
Capitulo | e a Subsecdo iV na Secado | do Capitulo Il da Consolidacao
Normativa da Corregedoria Geral da Justica (parte judicial), introduzindo
os artigos 245-A a 245-G e 352-B a 352-G {Mandados eletrénicos});

e AVISO 1178/2012 - Avisa aos Magistrados e aos Titulares ou Responsaveis

pelo Expediente das Serventias judiciais que, em se tratando de mandado

de penhora de renda em gue se faca necessaria a atuacdo da Central com

atribuicdo de Depositario ludicial, é obrigatério fazer constar do texto do

mandado o numero do CPF ou CNP} das partes, tornando-se sem efeito o
Aviso CGI n? 889/2011;
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AVISO CG] N2 329/2013 - regulamenta a retirada de mandados de
Pagamento das Serventias judiciais localizadas no Férum Central da

Comarca da Capital. Caso a parte beneficidria do pagamento tenha

interesse _em receber o numerario através de transferéncia bancéria,

deverd informar ao Juizo, por peticao: o Banco destinatario do depdésito: a

agéncia: a conta corrente e o CPF do beneficiario, devendo a Serventia

informar, no mandado, o manifestado interesse em que o pagamento se

dé por transferéncia bancéria.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Assinar os documentos digitados pela equipe de digitacao

Juiz de Direito (oficios, precatérias, tutelas, mandados de pagamento,
mandados de penhora, mandados de prisao e leildao).

Chefe de Serventia e Assinar os documentos digitados pela equipe de digitacao
ludicial (mandados de citacdo, etc).

e Digitar os documentos provenientes de autos processados pela
Equipe de digitacio equipe de preparacao, processamento e balcao;

e disponibilizar os autos e documentos digitados para assinatura.

Equipe de preparacao
administrativa / apoio
logistico

e Separar os autos que chegam ao cartério para envio a equipe
de digitagao.

6 DIGITAR DOCUMENTOS

6.1 O servidor recolhe os autos de processos disponibilizados para a digitacao no

cartério.

6.2 Prioriza a digitacdao aos processos de pessoa com idade igual ou superior a

60 (sessenta) anos, ou portador de deficiéncia, ou de doenca grave.

6.3 Em cumprimento a determinacdo judicial, digita os seguintes tipos de

documentos:

e Mandados
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a)
b)

c)

g)

h)

para cumprimento de tutela (C6d.1054);

de pagamento {(C6d.160):;

de citacdo e intimacdo (C6d.1049):

de despejo (C6d.57)

de avaliacdo (Cdéd. 1216);

de penhora (C6d.1050- penhora e avaliacdo, £6d.1093 -penhora portas

adentro, €6d.1025-penhora extrajudicial, C6d.1050-penhora da renda

bruta didria, C6d. 1050-penhora na boca do caixa):

de entrega (C6d.47);

de busca e apreensao de autos (C6d.962):

de intimacao (C6d.40-diversos, C6d.977-testemunha):

de leildo (C6d.40 - O servidor digita conjuntamente com o mandado de

leilao a intimacao para comparecimento das partes na data designada,

o edital de leildo e a publicacdo do leildo se o valor do bem for acima

20 SM);

Oficios, excecdo dos oficios de baixa { £6d.959 - diversos, £6d.999 - carta

precatdria).

Termo de penhora (C6d.87):

Edital de Leildo (C6d.212);

Citacdo e intimacao postal (C6d.642);

intimacéo postal (C6d.1046);
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Intimacao da testemunha via postal {(Céd. 968):

Carta precatéria (C6d.1045);

Carta de sentenca (C6d.1086);

Certiddo de crédito (C6d.1184):

intimacéo postal (C6d.1046):

Carta de adjudicacao {(€6d.210- o servidor conjuntamente digita mandado

de entrega e intima a parte para retirar a carta de adjudicacao no juizo e

comparecer na central de mandados dos juizados especiais civeis a fim de

marcar a data para o cumprimento da diligéncia).

6.4 Lanca no Sistema DCP as informacbes necessarias para emissao dos

documentos da seguinte forma:

acessa a opcao Andamento de Processos;
informa o nimero de processo;

se for 0 caso de execucao em fase inicial,informa o andamento “Inicio da

Execucao” {céd. 30).

informa o andamento devido : geral{cdd. 52) ou carta precatéria {c6d. 10 e

classe 261

informa a opcao “Textos” e seleciona o tipo de texto; utiliza o botao F2
para proceder a busca da opcdo desejada;

registra os parametros solicitados, por exemplo, data, nome do luiz, nome

do servidor gque assina, prazo para resposta, nome e endereco do

réu/parte/interessado, finalidade:
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e seleciona a opcao de impressac do documento na tela e realiza as

alteracbes se necessaria;

6.5 Atualiza a localizacao dos autos com a expressao: “para assinar” ou, no caso
de mandado de pagamento, com a expressao “para conferéncia e
assinatura”.

6.5.1 Imprime o documento na quantidade de vias necessarias.
6.5.2 Insere o{s) documento(s) nos autos para posterior montagem.

6.5.3 Disponibiliza os autos e os documentos expedidos ao Chefe de Serventia

iudicial ou Juiz de Direito, para conferéncia e assinatura do(s)

documento(s).

6.6 Recebe os autos, apds a assinatura do juiz, separando-os de acordo com o

tipo do documento, para realizacao dos seguintes procedimentos:

TIPO DE DOCUMENTO PROCEDIMENTO

Oficios para érgaos do PJER] / cartas
precatérias para comarcas dos
Estados do Rio de Janeiro e de Sao
Paulo

e Encaminhar ao encarregado do malote.

Citacdes ou intimacdes postais /
cartas precatérias para comarcas de | ¢ Encaminhar ao encarregado do correio simples ou
outros Estados / oficios para registrado.

6rgaos/entidades externas ao PJER]

Mandados de penhora, leilao,
citacao, intimacao, entrega, prisao,
busca e apreensao de autos /
verificacao

e Disponibilizar a Mensageria, ou servico
equivalente, os mandados para a Central de
Cumprimento de Mandados, quando for o caso.

e Disponibilizar para o banco ou a parte efetuar

Mandado de pagamento retirada:

e Disponibilizar para o banco efetuar a retirada ou
Oficio para o Banco do Brasil encaminhar ao encarregado do correio simples ou

reqgistrado.

e Anexar a contra capa dos autos, a disposicdo da
parte interessada.

Carta de adjudicacao
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TIPO DE DOCUMENTO

PROCEDIMENTO

Edital de leildo

e Fixar o original no quadro de avisos ou
encaminhar a Divisao de Administracao do Foro
Central, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DIFOR}, quando for o caso.

Termo de penhora

e Entranhar o original nos autos, instruindo o(s)
respectivo(s) mandado(s) de intimacdao com
copia.

Mandado Eletrénico

e FEncaminhar eletronicamente através do sistema
DCP.

6.7 Altera a localizacao interna dos autos no Sistema DCP.

6.8 Armazena os autos nas estantes, obedecendo a respectiva localizacdo

interna.

7 MANDADOS E OFiCIOS ELETRONICOS

7.1 Quando a diligéncia a ser cumprida for em areas de atribuicao dos Foros

Regionais, o servidor procede da seguinte forma:

a) seleciona a opcao andamento individual,

b) digita o n? do processo;

c) informa o andamento “Envio de Documento Eletrénico” (68);

d) seleciona no campo “Tipo de intimacao” a opcao “Texto Padrao” e no

campo “Destinatario” a opcdo “Orgéo”;

e) Para mandado - preenche o campo “Tipo de Destinatario” (c6d.6) com a

informacao “Central de Mandados” e o campo “Destinatdrio” com a

Central que vai cumprir o mandado, de acordo com a sua atribuicao;

f) Para oficio - preenche o campo “Tipo de Destinatario” (c6d.7) e 0 campo

“Destinatario” {céd. 6712 - Clube de Diretores Logistas):
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)

h)

)

K)

clica em “Incluir” e “Gravar”. Apés, clica no botdo “Textos” (céd. 1127 -

oficio eletrbnico e os cddigos mencionados no item 6.3 para os demais

mandados);

seleciona o tipo de mandado;
clica no botdo “Intimados/Destinatarios”— caso haja essa opcao;

nao encontrando a opcao “intimados/Destinatarios”, clica no botdo
“Vincular”, seleciona e vincula o mandado a Central informada

anteriormente, responsavel por seu cumprimento;

seleciona o parametro “Funciondrio que assina” para que o documento
fique disponivel no local de assinatura;

clica no botao “Gravar”;

seleciona a opcao “imprimir” (em tela), para os ajustes adequados. Se
necessario enviar algum documento acompanhando o mandado,

seleciona “Gravar” e clica no botdo “Anexar” (para incluir cépias), para,

apos, “imprimir” (em tela) e proceder as correcdes necessarias;

clica no icone “Carimbar”, feitas as correcbes nos mandados. Nesse
momento o sistema apresenta a mensagem de que o documento foi

enviado para o local de assinatura digital;

imprime uma via do mandado a fim de acosta-lo aos autos e, apéds a

assinatura digital expede o documento.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:
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RETENCAO
5 = (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO | CODIGO | RESPONSAVEL | RUEZES Rffé’{g' PROTEGA | CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
. Condicoes DGIUR /
Processos Chefe de Serventia . . A
judiciais 1-2 Judicial Estante Ndmero aprop;rlada Tramite DEGEA**
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional. )
0k DGIUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgdos

jurisdicionais.

Notas:

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

b) DGJUR/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Eliminar

Documentos do Arquivo intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

9 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Digitar Documentos;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Mandados e Oficios Eletronicos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIGITAR DOCUMENTOS

Recolher os
processos
disponibilizados
para digitagdo no
cartoério

¢ Prioridade para pessoa com idade
igual ou superior a 60 (sessenta) anos
Prioriza digitagéo

ou portador de deficiéncia, ou de
doenga grave
aos processos E—

Digitar os tipos de
documentos, em
cumprimento a
determinacgao
judicial

Lancgar no Sistema
DCP as
informacdes
necessarias para
a emissao dos
documentos

Atualizar a
localizagdo dos
autos e imprimir o
documento na
quantidade de
vias necessarias

v

Inserir o(s)
documento(s) nos
autos para
posterior
montagem

Disponibiliza os
autos e os
documentos
expedidos ao
Chefe de
Serventia ou Juiz
de Direito para
conferéncia e
assinatura do(s)
documento(s)

Receber os autos,
apos a assinatura
do Juiz e separar
de acordo com o
tipo de documento
para realizagao
dos seguintes
procedimentos

v

Alterar a
localizagdo interna
dos autos no
Sistema DCP

v

Armazenar os
autos nas
estantes

Fim
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MANDADOS E OFiCIOS ELETRONICOS

Inicio

Digitar os
mandados
eletrénicos

v

Selecionar a
opgao andamento
individual

v

Digitar o n? do
processo

v

Informar o
andamento “Envio
de Documento
Eletrénico”

e

Selecionar “Tipo
de intimagao” a
opgao “Texto
Padréo” e
“Destinatario” a
opgao “Orgao”

Clicar no botéo “
Intimados/

» destinatarios -
caso haja essa
opgao

.

Clicar no botédo
“Vincular”, a fim
de selecionar e
vincular o
mandado a
Central, ndo
encontrando a
opgao “Intimados/
Destinatarios”

v

Selecionar o
parametro
“Funcionario que

documento fique
disponivel no local
de assinatura

assina” para que o

v

Clicar no botéo

“Gravar”
Preencher o
campo “Tipo de *
Para oficio? Simp  intimagéo” e o Selecionar
campo “imprimir” , para
“Destinatario” os ajustes
Nao adequados. Se
\ 4 necessario
Preenche “Tipo de seleciona “Gravar”
Destinatario” com e clica “Anexar”,
“Central de para, apos,
Mandados” e “Imprimir” e
“Destinatario” com proceder as
a Central que vai corregoes
cumprir o necessarias
mandado ¢
L Clicar no icone
“Carimbar”, feitas
Clicar em “Incluir’ as corregdes nos
e “Gravar”. Apos, | mandados
clicar no botdo |
“Textos” L
Imprimir uma via
i do mandado, apés
a assinatura
Selecionar o tipo expedir 0
de mandado documento
Fim
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