AUTUAR PROCESSOS JUDICIAIS

!' " Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
[ S

PJ E RJ Equipe da 12 Vara Empresarial RAS da Vara Empresarial Juiz de Direito do SIGA/VEMP

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet € copia ndo controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a autuacdo de processos judiciais e

incidentais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Juizos de Vara Empresarial com
Sistema Integrado de Gestédo (SIGA) implementado ou em processo de implementacéo,
passando a vigorar a partir de 17/03/2016.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Autuar Compor a base fisica do processo judicial ou administrativo.

Pedido de cooperacdo judicial dirigido por magistrado
(deprecante) a outro da mesma hierarquia (deprecado),
solicitando que pratique determinados atos processuais que nao
Carta precatoria podem ser praticados pelo remetente por Ihe faltar competéncia
para o exercicio da jurisdicao fora de sua sede ou comarca (CPP,
arts.222, 230, 332, 350 e 353; CPC, arts. 202-212; e Lei 9.099/95,
art. 65, 8§ 29).

Contrafé Cépia de inteiro teor da peticéo.

Ato do Juiz, sem contelddo decisoério, lancado nos autos do
Despacho processo, de oficio ou a requerimento da parte, a cujo respeito a
lei ndo estabeleca forma especifica (CPC, artigo 162, §3°).

Peca escrita que descreve fatos, alega direitos e formula pedidos

Peticao inicial R R
¢ em face da parte adversa, dando inicio ao processo judicial.

Sistema de Distribuicao
e Controle Processual
(DCP)

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

e Lei Federal n°® 10.741/2003 — DispGe sobre o Estatuto do ldoso e d& outras

providéncias;

e Lei Estadual n°® 2988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei n° 4703/2006);

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 1/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que serd preenchido
pelos Departamentos e Servicos de Distribuicdo, Proger's, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa ldosa - Lei n°
10.741/03;

e Aviso CGJ n° 488/2005 — Avisa aos Escrivaes e/ou responsaveis pelo expediente das
Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro que cumpram a regulamentacao

estabelecida no Ato Executivo Conjunto n°® 01/2004;

e Resolucdo TJ/OE n° 10/2008 - Institui o Diario da Justica Eletronico do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — DJERJ e d& outras providencias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 2/2008 — Regulamenta a Resolucéo TJ/OE n° 10,
de 05 de junho de 2008, que instituiu o Diario da Justica Eletrobnico do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro - DJERJ e da outras providéncias;
e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica,
e Resolugdo CGJ 02/2007 — Altera o caput do art. 6 da Resolucao CGJ n° 6/2006;

e Aviso CGJ n°120/2007 — Avisa que é obrigatdria a insercao e atualizacao de todos os
dados referentes as partes em cumprimento ao artigo 6 da Resoluc¢édo n° 6/ 2006, da

Corregedoria, no momento da ciéncia da respectiva informacao;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2003/L10.741.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2003/L10.741.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
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http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139980
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139980
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148497
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148497
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148497
http://portaltj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1038412/cncgj-judicial.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=131640
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144487
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144487
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144487
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Provimento CGJ n°® 07/2011- Resolve que fica criado o Nucleo de Autuacgéo junto ao

Departamento de Distribuicdo no foro central da Comarca da Capital, e da outras

providéncias;

Lei de Organizacado e Divisdao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice Presidéncias n° 12/2014 -

Estabelece normas, orientacdes e procedimentos para digitalizacdo de processos

fisicos, tratamento dos Autos Fisicos Digitalizados (AFDs) e respectivos fluxos de

trabalho, a serem observados pelos 6rgdos jurisdicionais e administrativos e da

outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 93/2015 — Implanta o processo eletrbnico nas

Varas Empresariais da Comarca da Capital tornando as mesmas hibridas, e da

outras providéncias;

Provimento CGJ n° 41/2014 - Regulamenta a remessa, pela via eletrbnica, de

mandados de notificacdo, intimacdo e/ou de citacdo dentro do Estado do Rio de

Janeiro, quando nao for hipotese de sua efetivacdo por via postal, vedando se a

possibilidade de expedicdo de Carta Precatéria para tais fins, e da outras

providéncias;

Manual do Usuério Distribuicio Processual Eletronica — 12 Instancia.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
exercicio na Vara

Inspecionar, permanentemente, 0S servicos de autuagdo de

processos judiciais sob a responsabilidade do cartério.

Chefe de
Serventia

hY

Gerenciar as atividades relacionadas a autuagédo de processos

judiciais no cartorio da Vara,

zelar pelo correto recolhimento das custas judiciais e taxa judiciaria.
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139085
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Autuar os documentos recebidos;

e conferir Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) para
todo ato que requeira recolhimento de custas, conforme
determinacdes previstas no capitulo VIl do Livro | da CNCGJ;

Equipe de apoio e certificar o recolhimento de custas com o niimero do processo;

e identificar processos com “prioridade para idoso”’, “pessoa
portadora de deficiéncia fisica ou mental’ e “portadora de doenca
grave”, dando-lhes prioridade na tramitacdo, anotando no DCP,
quando for o caso.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As peticdes iniciais eletronicas sdo visualizadas no Local Virtual do processo eletrénico

“Entrada de Acervo”, conforme Manual de Distribuicdo Eletrbnica da 12 Instancia e

video (https://www.youtube.com/embed/gyfQeZrr YY).

6.1.1 A serventia ndo recebe processos fisicos, devido a implantacdo do processo

eletrdnico.

6.2 O cadastro de informacdes processuais e custas processuais, seque, no qgue couber, o
descrito na RAD.

6.3 As peticbes iniciais sdo encaminhadas a Unidade Organizacional (UO) j4 autuadas

pela Central de Autuacdo de Processos Judiciais do Tribunal de Justica.

6.4 A acao judicial recebida para verificagdo da correta autuacgao inclui:

contrafeé;
e documentos que a acompanham;

e recolhimento de GRERJ eletrbnica, com as custas judiciais ja certificadas, ou
pedido de gratuidade;

e etiqueta de numeracdo com coédigo de barras.
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6.5

6.6

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Nos casos de duvida sobre o correto procedimento da autuacdo realizada, a peticao e

outros documentos sao submetidos a analise do Chefe de Serventia ou a decisdo do

Juiz, conforme o caso.

A capa dos autos de processo contendo seu nimero, o nhome das partes, o nome dos
advogados do autor e do réu (se houver), a natureza da acdo e o numero do

distribuidor obedece a seguinte coloragao:

COR DA CAPA FINALIDADE

Rosa Acao de procedimento comum ordinario e acdo monitoéria.

Azul Execucdo por titulo executivo extrajudicial.

Cinza

Requerimento de faléncia, faléncia, recuperacdo judicial,
recuperagao extrajudicial, concordata.

Acdo de depdsito, cartas precatorias, rogatdrias e_de sentencas,
habilitacdes de créditos, impugnacdes de créditos, execucdo de
crédito tributario, excecdo de incompeténcia, requerimentos de

Branca alvara, busca e apreensdao, acdes cautelares, acdo de prestacéo de

contas, notificacbes, interpelacbes, protestos, justificacoes,
inquérito judicial, acdo popular, acdo civil publica, oposicéo,
apuracdo de haveres e incidentes processuais.

Palha

AcbBes de procedimento comum sumario, de consignacdo em
pagamento, embargos, extingdo das obrigacfes, insolvéncia civil.

6.7

6.8

6.9

Os autos cujos processos correspondam a acdes que ndo se incluam no quadro acima

recebem a cor daqueles que lhes sejam mais aproximados.

Quando, em razao de erro ou omissao, for necessario emendar a numeracao das
folhas dos autos, o servidor corrige o lancamento errado, renumerando e certificando,

quando determinado pelo Juiz.

Os autos nao excedem 200 folhas em cada volume, ressalvados casos especiais, a

cujo respeito o Juiz decide, como por exemplo, o ndo fracionamento de peticoes

juntadas aos autos, sentencas, decisdes e despachos, de forma a facilitar a leitura da

peticdo e/ou decisdo, sentenca ou despacho, dando, assim, continuidade ao texto,

quando o servidor observa 0s sequintes itens:
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reine as folhas por meio de grampo-encadernador metalico (grampo-trilho ou

colchete) ou plastico. Nao ultrapassando o numero de 30 (trinta) folhas, sua reunido

pode dar-se por meio de colchetes (grampos de latdo) ou grampos comuns;

aplica o grampo-encadernador sobre a capa do volume, ndo interceptando a Ultima

contracapa;

na apensacao e na abertura de volume, aplica colchete (grampo de latdo), linha

espessa ou fita adesiva;

cola a folha de dimensao reduzida sobre outra que seja alcancada pelo grampo;

procede ao encerramento e a abertura de novo volume mediante lavratura dos
respectivos termos, em folhas suplementares e sem numeracédo, retomando a

sequéncia do volume encerrado;

Em qualquer ato que venha a firmar, o servidor apée nome e matricula, de modo a

permitir a sua identificacao.

Os autos de processos secundarios/acessorios, uma vez autuados, sdo apensados

aos autos do processo principal, se disponiveis.

7 AUTUAR PROCESSOS JUDICIAIS

7.1 A equipe de apoio recebe a peticdo inicial ou a carta precatéria, autuadas, priorizando

0S processos que envolvam idosos e embargos de terceiro, direcionando-os para a

equipe de processamento.

7.2 Se as peticdes iniciais autuadas nao vierem completas, a equipe cola as seguintes
etiquetas na capa do processo:
de numeracao com cédigo de barras;
de identificacdo das partes;
com o nome do Juiz e Chefe de Serventia,
Base Normativa: Cddigo: Revisdo: |Pagina:
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de prioridade de idoso, quando houver.

7.3 Grampeia a contrafé na contracapa dos autos.

7.4 Numera sequencialmente as folhas dos autos no canto superior direito.

7.4.1 Caso 0 processo seja proveniente de outra serventia, d4 sequéncia a numeracao ja

existente.
7.5 Cadastra os dados do processo no sistema DCP (modulo Andamento do Processo) da
seguinte forma:

e digita 0 nUmero do processo;

e acessa 0 médulo Processo;

¢ informa a data de autuacéo;

e inclui os dados referentes ao tipo de acdo e altera os ja existentes, caso estejam
incorretos;

e preenche o campo de localizacdo de organizagéo interna do processo;

e acessa a opcao Personagem e informa os dados cadastrais e a documentacéo, se
ndo cadastrados pelo distribuidor, caso contréario, realiza a conferéncia dos dados,
corrigindo-0s, se necessario;

e insere o registro do numero da inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB),
confirmando o nome do advogado do autor;

e quando se tratar de Defensoria Publica, insere a informagcdo no campo
Advogado/TJ/Defensoria Publica.

7.6 Escreve na capa dos autos o nome do advogado do autor ou da Defensoria Publica e

a informacao de localizac&o interna do processo.

7.7 Analisa a petigéo inicial ou a carta precatoria.
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7.8 Caso seja distribuicdo por dependéncia, localiza o processo principal e, apds a devida

distribuicdo, mediante determinacdo do Juiz, apensa fisicamente o processo autuado

ao processo principal e, realiza 0 apensamento dos processos no sistema DCP.

7.8.1 Disponibiliza os autos para a equipe de processamento.

7.9 Caso seja peticdo de requerimento de processos incidentais, procede-se da seguinte
forma:

Exclui-se a referida peticdo do processo principal no sistema DCP;
acessa 0 modulo “Processo”, “Processo secundario”, “Inclusdo de processo
secundario”;
digita o numero do processo principal,
inclui os dados referentes ao tipo de agéo (“classe”);
preenche o campo de localizacdo de organizacéo interna do processo;
acessa a opcdo Tipo de Personagem, cadastrando as partes e informando os
dados cadastrais e a documentacao;
insere o registro do numero da inscricdo na OAB, confirmando o nome do
advogado do autor e, quando se tratar de Defensoria Publica, insere a informacéo
no campo Advogado/TJ/Defensoria Publica;
acessa o0 moédulo “Gravar” para gerar o numero do processo incidental, imprimindo
a etiqueta e colando na capa do processo;
desapensar, no sistema DCP, o processo incidental do processo principal, caso
necessario;
disponibiliza o processo para a equipe de processamento.
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8 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE

Tombados gerais Sistema DCP Mensal

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela unidade organizacional (UO) e

mantido em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a sequir:

RETENCAO
3 A- 3 : (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ng:}(io RESCSII\'SA ,\?AR,\'X'EA,\ZITEO Rffggg PROTEGAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Autos de Chefe de . Condicbes A DGCOM/
processo judicial 1-2 Serventia Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA ***
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difuséo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arguivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langcados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a prote¢do 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 Aplicagéo.

10 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do Processo de Trabalho Autuar Processos Judiciais.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUTUAR PROCESSOS
JUDICIAIS

Receber a peticéo
inicial ou a carta
precatéria autuadas

Peticdo
completa?

Grampear a contrafé

Priorizando os
processos que
envolvam idosos e
embargos de terceiro

Colar etiquetas na
capa do processo

na contracapa dos
autos

v

Numerar as folhas dos
autos

istribuicdo por
dependéncia ?

Sim

Localizar o processo
principal, apos a devida
distribuicdo, apensar
fisicamente o processo
autuado ao processo
principal

v

Apensar os processos
no Sistema DCP, apo6s
autorizacdo do Juiz

v

Disponibilizar os autos
para a equipe de

Excluir a referida
peticdo do processo
principal no sistema

DCP

v

Acessar o moédulo
“Processo”, “Processo
secundario”, “Inclusao
de processo secundario”

v

Digitar o niumero do
processo principal

v

Incluir os dados
referentes ao tipo de
agao ( “classe”)

Preencher o campo de

Sim - ~
processamento localizagéo de
organizagédo interna do
processo
Processo Dar sequéncia a $
proveniente de numeracao ja
outra serventia existente Acessar a opgao Tipo de
5 Personagem
Nao
Cadastrar os dados do| Sim Inserir o registro do
processo no sistema < numero da inscrigdo na
DCP OAB
Escrever na capa dos Acessar o médulo
autos o nome do s .
Gravar”,imprimir
advogado do autor ou -
: = etiqueta e colar na
da DP e a informagao
A capa do processo
de localizac&o interna
do processo ‘
¢ Desapensar, no
sistema DCP, o
. . processo incidental do
Analisar a peticao .
L processo principal,
inicial ou a carta L
- caso necessario
precatéria ¥
v Disponibilizar o
FIM processo para a
equipe de
processamento
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