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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para efetuar o andamento dos processos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Juizos de Vara Empresarial com Sistema

Integrado de Gestéo (SIGA) implementado ou em processo de implementagéo, passando

a vigorar a partir de 17/03/2016.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Despacho ordinatério

Despacho que impulsiona o processo, sem nada decidir.

Instrumento _que veicula _mensagem ou determinacdo de autoridade

Oficio

publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder Judicidrio

Guia de recolhimento de

do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial do Tribunal de

receita judiciaria (GRERJ)

Justica — FETJ e demais instituicbes autorizadas.

Sistema de Distribuicéo e
Controle Processual (DCP)

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

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Cddigo de Processo Civil;

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

e Lei Federal n°® 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

e Lei 11.101/2005 — Regula a recuperacao judicial, a extrajudicial e a faléncia do

empresario e da sociedade empresaria;
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ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Decreto-Lei 7.661/1945 — Lei de Faléncia;

Lei Estadual n° 2.988/1998 — 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);

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

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 2/2008 - 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 da outras providéncias.

Resolucdo TJ/OE n° 11/2008 — Dispbe sobre o processamento de Agravo de

Instrumento;

Provimento CGJ n°® 16/2008 - Resolve que a serventia judicial podera efetuar,
excepcionalmente, a exclusdo da mensagem de 'peticdes a serem juntadas', que
foram encaminhadas através dos servi¢os de Protocolo (PROGER) informatizados
no sistema DCP, nos casos em que comprovadamente seja impossivel a juntada

fisica das peticoes;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2008 - Resolvem determinar o
arquivamento, em carater definitivo, dos feitos judiciais em que haja débito de
valor inferior a 6,24 UFIR/RJ, referente, exclusivamente, ao ato de baixa, com

valores previstos para o ano de 2008, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 584/2007 — Dispde sobre os procedimentos a serem adotados para
a correta utilizacdo dos sistemas de 12 Instancia do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro;
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ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Ato Normativo TJ n° 8/2009 — Institui novo tipo de Guia de Recolhimento de

Receita Judiciaria Eletronica — GRERJ Eletrénica — para pagamento dos valores

devidos na esfera judicial, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 9/2009 — Estabelece normas e orientacbes para o
recebimento e processamento da Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria
Eletronica - GRERJ Eletronica instituida pelo Ato Normativo TJ n° 08/2009, e da

outras providéncias;

Aviso TJ n° 76/2010 — Avisa as serventias judiciais integrantes da primeira
instancia, que os valores referentes a publicacdo de editais, ndo previamente
recolhidos pelo autor beneficiario da Gratuidade de Justica, deverdo ser cobradas

ao réu vencido que nao possua o referido beneficio, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 584/2010 - Avisa as serventias judiciais que, na Comarca da
Capital, a certificagdo das custas judiciais referentes aos atos praticados pelos
Avaliadores Judiciais sera realizada pelos cartorios judiciais devendo o numero da
guia utilizada ser informado a Central de Avaliadores Judiciais, e da outras

providéncias;

Resolucdo TJ/OE 06/2012 - Institui as regras de utilizacdo do certificado digital por

magistrados e funcionarios do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n°® 10/2012 — Regulamenta a utilizacdo de Certificados Digitais
nos termos previstos na Resolucdo 06/2012 do Orgdo Especial do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Aviso CGJ n° 604/2012 - Avisa que, caso o servidor verifigue a ocorréncia de erro
em documento assinado digitalmente, devera abrir chamado a DGTEC informando
o ocorrido, certificando nos autos e no sistema DCP e em seguida, em se tratando
de ato de Magistrado, devera abrir nova concluséo;

Resolucdo n° 07/2013 - Dispde sobre o exercicio da funcdo de Chefia de Serventia

Judicial de primeira instancia do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
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ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

e 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;

e 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;

e Manual do Usuério Distribuicdo Processual Eletronica — 12 Instancia.

e Cobdigo de Organizacdo e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

e Leide Organizacdo e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
e Inspecionar, permanentemente, os servicos de processamento
de autos judiciais sob a responsabilidade do cartorio;
Juiz de Direito e inspecionar, permanentemente, o0s servicos de juntada e

disponibilizagdo de documentos sob a responsabilidade do
cartorio.

Chefe de Serventia

Gerenciar as atividades relacionadas ao processamento de
autos judiciais no cartério da vara;

gerenciar as atividades de juntada e disponibilizacdo de
peticBes do cartério da vara,;

avaliar, periodicamente, a situacdo dos autos processuais que
se encontram no cartoério, utilizando as ferramentas do DCP.

Equipe de
processamento

Proceder ao processamento de autos judiciais.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A GRERJ eletrbnica é conferida para todo ato cuja realizacéo requeira recolhimento de

custas.

|
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Em qualquer ato que venha a firmar, o servidor apde rubrica e matricula, de modo a

permitir a sua identificagéo.

O desentranhamento de peca dos autos nao induz renumeracao, bastando certificar o

fato em folha que ocupa o lugar daquela que foi desentranhada.

Quando ha mudanca de advogado, altera 0 nome na capa do processo e lanca os

dados no Sistema DCP.

Ao receber os documentos e as peticbes no cartorio sem tramite pela Divisdo de
Protocolo Geral, da Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/PROGER),
excepcionalmente os recebidos pelo correio ou os despachados pelo Juiz em caso de

urgéncia, langa no campo “Outros” do Sistema DCP Mddulo Andamento de Processo.

Os documentos juntados aos autos podem ser apensados por linha, devendo constar
na capa ou na contracapa dos autos apensados por linha a informacéo referente a
folha e volume em que consta a certiddo cartoraria de que foi realizada a juntada por

linha.

7

A Equipe de Processamento € responsavel pela digitacdo e expedicdo dos

documentos.

7 PROCESSAR

7.1 O processamento de autos € realizado a partir de quatro origens:
a) peticdes iniciais, cartas precatdrias e processos secundarios;
b) peticbes e documentos a serem juntados;
c) autos retornados a Vara e oriundos de publicacao;
d) autos retornados da concluséo do Juiz.
7.2 Processamento originado de peticdes iniciais/processos eletrénicos, cartas
precatérias e processos secundarios
‘ Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:
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ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
7.2.1 Recebe Cartas Precatoérias, Peticdes Iniciais/processos eletrbnicos e processos

secundéarios (Habilitacdo de Crédito, Impugnacdo de Crédito, Excecdo de
Incompeténcia, Impugnacéo a Gratuidade de Justica, Impugnacao ao Valor da Causa

e outros).

7.2.1.1 Tratando-se de Habilitacdo de Crédito, certifica a data da faléncia da empresa, da

insolvéncia ou a data da distribuicdo da recuperacao judicial.
7.2.2 Verifica se o recolhimento de custas judiciais e a documentacéo estao corretas.

7.2.2.1 Caso a documentacdo e/ou custas estejam incorretas, certifica a incorrecdo nos
autos, publica no Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ)

0 ato ordinatério para regularizacao e aguarda a manifestacao da parte.

7.2.3 Certifica nos autos a regularidade das pecas instruidas e das custas judiciais ou

pedido de justica gratuita.

7.2.3.1 Nos outros processos secundarios, verifica se ha advogado nos autos. Nesses

casos, procede-se conforme itens 7.2.2, 7.2.2.1 e 7.2.3.

7.2.3.2 Caso nao haja representacao por advogado, ap6s determinacdo judicial, diligencia
(oficio, intimacdo postal ou publicacdo) informando acerca da necessidade de

regularizacdo com as pecas e/ou custas judiciais faltantes.

7.2.4 Disponibiliza os autos para a concluséo do Juiz e insere o andamento no sistema
DCP.

7.3 Processamento originado de peticdes e documentos a serem juntados

7.3.1 Retira as peticdes e documentos das pastas e envelopes separados para juntada e
consulta no sistema DCP a localizacao dos autos, com base no niumero de processo
ou pelo nome das partes informado nas peticbes e documentos. As peticbes

eletrbnicas nos processos eletrdnicos sdo juntadas automaticamente e visualizados

no Local Virtual.
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07
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ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
7.3.1.1 Caso os autos ndo estejam disponiveis para juntada, guarda as peticbes ou

documentos em pasta ou envelope, revisando-os semanalmente. As peticdes

eletrbnicas ndo serdo juntadas automaticamente quando os autos eletrbnicos nao

estiverem disponiveis.

7.3.2 Localiza os autos de processo fisico e encarta as respectivas peticbes ou

documentos.

7.3.3 Entranha as peticdes ou documentos aos autos e escreve ou cola etiqueta de juntada
na folha que antecede os documentos juntados, quando ndo protocolizados no
PROGER.

7.3.4 Numera todas as folhas juntadas na parte superior direita e lanca a juntada no
Sistema DCP (Médulo Andamento do Processo) da seguinte forma:

informa o numero do processo;

e informa o codigo de andamento;

e informa o tipo de documento;

e confere o numero do protocolo;

e confirma o nimero da peticdo e/ou oficio a ser entranhada(o);
e grava o andamento.

7.3.4.1 Se o magistrado dispensar as peticbes de passarem pelo Protocolo Geral ou nos
casos em que os oficios chegam via correio, lanca a juntada no Sistema DCP

(Médulo Andamento do Processo) da seguinte forma:
e informa o nimero do processo;
e informa o codigo de andamento;

e informa o tipo de documento;

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:
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ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
e informa a origem como Outros;

e informa a identificagcdo como sem numero (s/n°);
e grava o andamento.
7.3.5 Verifica o ultimo despacho do processo.

7.3.5.1 Caso seja necessério dar continuidade ao despacho, encaminha os autos para o

proximo andamento.

7.3.6 Principais andamentos: digitacdo, remessa para O0rgaos externos, remessa interna
para o Tribunal de Justica, emissdo de certidbes cartorarias, criacdo de oficio
eletrbnico de baixa ao Distribuidor para posterior arquivamento dos autos no
Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de
Comunicacéo e de Difusdo do Conhecimento. (DGCOM/DEGEA).

7.3.7 Verifica se cabe despacho ordinatorio.
7.3.7.1 Providencia o despacho ordinatorio, se cabivel.

7.3.7.2 Lanca os dados do despacho ordinatério no Sistema DCP (Mddulo Andamento do

Processo) da seguinte forma:

e acessa 0 andamento de processos;

informa o0 numero do processo;

informa o andamento do processo (andamento interno);

insere o despacho ordinatério pertinente;

registra a publicacéo;

informa a data de expediente para publicacao.

7.3.8 Verifica a necessidade de publicacéo do despacho ordinatério.
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ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
7.3.8.1 Caso ndo haja necessidade de publicacdo do despacho ordinatorio, lanca os dados

da concluséo ao Juiz no Sistema DCP e disponibiliza os autos para a concluséo.
7.3.8.2 Havendo necessidade, publica o despacho ordinatorio.

7.3.9 Guarda os autos na estante de expediente até a publicacdo no Diario da Justica
(DJERJ).

7.3.10 Caso nao seja possivel o despacho ordinatério, lanca os dados da conclusédo ao Juiz
no Sistema DCP (Mdédulo Andamento do Processo) da seguinte forma:

e acessa 0 andamento de processos;
e informa o nuUmero de processo;
¢ informa o andamento do processo (conclusao ao Juiz).
7.3.11 Disponibiliza os autos para conclusao do Juiz.
7.4 Processamento originado de autos retornados a Vara e oriundos de publicagcéo

7.4.1 Recebe os autos retornados e consulta no sistema DCP se existe peticdo ou

documento para ser juntado aos autos.

7.4.2 Caso exista documento ou peticdo a ser juntada aos autos, procede conforme
descrito na secdo anterior, “Processamento originado de peticdes e documentos a

serem juntados”.

7.4.3 Caso exista documento ou peticdo a ser juntado(a) que nao tenha sido localizado(a)
no Cartério, solicita a parte uma coépia do referido documento, para prosseguir com o

processamento.

7.4.4 Caso nao exista documento a ser juntado aos autos, procede conforme descrito no

item 7.3 da secdo “Processamento originado de petigdes e documentos a serem

juntados”.
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7.4.5 Nos casos de habilitacbes de crédito em que ha sentenca incluindo o crédito,

digitaliza a sentenca, arquivando-a em pasta propria de cada faléncia, digitalmente.

7.4.6 No caso de oficio eletrbnico de baixa, certifica nos autos a criacdo do oficio, guarda
0sS autos de processo até o cumprimento do oficio de baixa, cabendo ao Chefe de
Serventia ou seu substituto o envio do oficio eletrénico por meio do Sistema DCP,

para posterior arquivamento.
7.5 Processamento originado de autos retornados da conclusao do Juiz

7.5.1 Recebe os autos retornados da conclusdo do Juiz com a devida baixa no sistema

DCP, para o devido processamento.
7.5.2 Analisa o despacho a deciséo e/ou sentenca do Juiz.
7.5.3 Cumpre devidamente o despacho, decisdo e/ou sentenca.

7.5.4 Principais cumprimentos: digitacdo, remessa para 0rgaos externos, remessa interna
para o Tribunal de Justica, emissdo de certidbes cartorarias, criacdo de oficio
eletrbnico de baixa para o Distribuidor, para posterior arquivamento dos autos no
DEGEA.

8 EXCLUIR PETICOES

8.1 A Vara Empresarial pode, excepcionalmente, realizar a exclusao, no sistema DCP, das

peticbes de juntada fisica comprovadamente impossivel, que foram encaminhadas

pelos servicos de Protocolo (PROGER) informatizados.

8.2 Sao consideradas peticoes de juntada impossivel:

|. a peticdo recebida cujo processo esteja arquivado, e ndo haja pedido de

desarquivamento;

[l. a peticdo destinada a processo cuja competéncia tenha sido declinada e com a

baixa lancada no sistema;
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[1l. peticdo sujeita a distribuicdo ou anotacdo no distribuidor, com pedido de distribuicdo

por dependéncia deferido;

IV. peticao destinada a processo de nimero diverso do apontado.

8.2.1 O chefe de serventia considerando impossivel a juntada de peticdo ndo contemplada

Nnos incisos anteriores certifica as razdes de sua conviccado ao juiz em exercicio na

serventia, para que este analise o cabimento da excluséo.

8.2.2 Determinando o Magistrado a exclusdo das peticbes, cabe ao Chefe de Serventia ou

Substituto lancar no sistema o motivo pelo qual a peticdo foi excluida.

8.2.3 Essa rotina de exclusdo é liberada somente para o Chefe de Serventia e seus

Substitutos.

8.3 As peticdes excluidas ndo podem ser devolvidas ao PROGER que as enviou.

8.4 A serventia que exclui do sistema DCP as peticfes ndo juntadas é responsavel em

manté-las em pasta propria até o resgate pelo advogado ou a sua eliminacdo apés um

ano, de acordo com a tabela de temporalidade do Tribunal e Justica, mediante

determinacdo do Magistrado.

8.4.1 Cabe a serventia intimar o peticionante que faz o encaminhamento equivocado para

recolher a peticdo no cartorio.

8.5 O servidor acessa o0 sistema PROGER para o rastreamento da peticio ndo juntada e

excluida.

9 INDICADOR

NOME METODO

PERIODICIDADE

Peticdes pendentes de juntada ha mais de 10

. Sistema DCP Mensal
dias
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10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantido em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO

) ] (ARQUIVO
% CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- x %

IDENTIFICACAO CcCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)

Autos de processo Chefe de . Condicdes A DGCOM/
judicial 1-2 Serventia Estante Namero apropriadas Tramite DEGEA***

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacgéo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO - Organizar os Arguivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

11 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do Processo de Trabalho Processar.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR

Inicio

Peti¢des Iniciais, Cartas
Precatorias e Processos

Peti¢des e documentos a
serem juntados

Secundarios

Receber Cartas
Precatdrias, Peticoes
Iniciais/Processo
Eletrénico e Processos
Secundarios

Retirar as petigdes e
documentos das pastas e
envelopes separados
para juntada

A 4
Consultar no Sistema
DCP a localizag&o dos

autos

Certificar a data da faléncia da
empresa,da insolvéncia ou
a data da distribuicdo da
recuperagao judicial.

Revisados
Semanalmente

Trata-se de
Habilitacéo de
Crédito?

(€SI

Guardar as peticdes ou
documentos em pasta
ou envelope

Autos disponiveis? NAOP

ocumentagao
custas recolhidas
orretamente?

Localizar os autos_de

processo fisico e
encartar peticdes ou

NAO documentos
v
Certificar nos autos a Certificar a incorregéo Entranhar as peti¢des ou
regularidade das pecgas e nos autos, publicar no documentos aos autos
das custas judiciais ou DJERJ para
pedido de JG. regularizagéo. ‘
Colar etiquetas ou
i escrever a juntada da
peti¢cdo ou documento
Aguardar manifestacéo ‘
da parte

Numerar_as folhas
juntadas aos autos

v

Lancar juntada o Sistema
DCP

arta precatoria se
advogado?

|
NAO (:)
y

Encaminhar oficio ao Disponibilizar os autos
Juizo Deprecante para para a concluséo do Juiz
regularizagéo das custas e inserir o andamento no

ecessario da
continuidade ao
despacho?

Encaminhar os autos
para o préximo
andamento

o

e/ou documentagéo sistema DCP NAO
‘ - "
2 Providenciar o .
( ) Cabe despacho Langar no Sistema
A M-
ordinat6rio? sl despacho > DCP
ordinatério
Fim
NAO - gcessidade
NAO- publicar o despacho
ordinatorio?
A
Langar os dados da SIM
concluséo ao Juiz no
Sistema DCP Publicar e guarda os
autos na estante de
expediente até a
Disponibilizar os autos publicagéo no DJERJ
para a conclusdo
Fim
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR

(CONTINUACAO)

INiCIO

Autos retonados a Vara e Autos retornados da
oriundos de publicag&o concluséo do Juiz
A\ 4 h J
Receber os autos Nas habilitades de crédito em que ha Receber 0s autos
retornados & Vara e sentenga incluindo o crédito, digitaliza a retornados da conclusdo
oriundos de publicacio sentenca, arquivando-a em pasta propria com a devida baixa no
de cada faléncia, , digitalmente Sistema DCP
Nos oficios eletronicos de baixa, certifica -
Y nos autos a criagéo do oficio, guarda os y Principals:
autos de processo até o cumprimento do - Digitacio;
Consultar no Sistema oficio dg baixa, cabend.o a0 Chefg de - Remessa para
DCP se existe peticdo ou Seryegua; 0u seu SUCbSmUtO oenvio por Analisar despacho, brgaos extermnos
meio do Sistema DCP, para posterior o« .
documento para ser ittt decisdo efou sentenga | |- Remessa tema
juntado 4 ' paraoTJ A
- Emisséo de certidGes
cartordrias
- Extracéo de certiddo
Y de inteiro teor da
/OCUM¢ Cumprir o despacho, a Zzngzgﬁ;ag%a;os
petido a l”[‘)taf nos decisao elou sentenca. | | adio
autos? - Criagdo de oficio
eletrbnico de baixa
para o Distribuidor
SIM v —
. — Fim
Peticdo ou Solicitar & parte uma
documento NAO—p  cdpia do referido
localizados? documento
NAO
SIM
1
|
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