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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para processar feitos judiciais.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Cartérios de Vara Unica e de
Competéncia Ampla, passando a vigorar a partir de 19/05/2014.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Agentes essenciaisa |Membros do Ministério Publico e da Defensoria Pudblica,
justica Procuradores de entes publicos e Advogados.

Ato de grampear, na contracapa do processo, documento em
cumprimento a ordem judicial.

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia de
integridade e autenticidade a arquivos eletrénicos. E um conjunto
de operacdes criptogréficas aplicadas a um determinado arquivo,
Assinatura digital tendo como resultado o que se convencionou chamar de assinatura
digital. Permite comprovar que a mensagem ou arquivo nao foi
alterado e que foi assinado pela entidade ou pessoa que possui a
chave criptogréfica (chave privada) utilizada na assinatura.
Auto de Prisdo em Termo que contém a narracao circunstancial da pnsaoldo. sujeito,
logo apés a pratica do crime, e que complementa a prépria prisao
Flagrante {APF}
em flagrante.

Apensar por linha

Pedido de cooperacao judicial dirigido por magistrado (deprecante}
a outro da mesma hierarquia {deprecado), solicitando que pratique
Carta precatéria determinados atos processuais gue nao podem ser praticados pelo
remetente, por lhe faltar competéncia para o exercicio da jurisdicao
fora de sua sede ou comarca.

1.Ato por meio do qual se dé ciéncia da existéncia de uma
demanda judicial, a que o citado deve responder no prazo legal,
sob pena de revelia, com os efeitos processuais dai decorrentes
(CPC, artigos 213-233).

Citacdo 2.Chamamento do responsavel ou do interessado, para apresentar
razbes de defesa ou recolher o débito apurado, guando
determinado em desisao preliminar, nos tempos do inciso Il do
art. 17 da Lei Complementar 63/90, ou para interpor recurso,
quando determinado em decisao definitiva, nos termos do art. 23
do mesmo diploma legal.
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TERMO DEFINICAO
Conclusao Ato cartordrio de remeter os autos de processo judicial ao juiz.

Despacho ordinatoério

Despacho que impulsiona o processo, sem contelddo decisério.

Embargos a Execucao

Espécies de defesas apresentadas pelo sujeito passivo da execucao
forcada, ou seja, o devedor contra quem se expediu o mandado
executivo.

Entranhar/juntar

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

partes, procedendo-se a juntada fisica e virtual e a numeracao
sequencial das folhas.

Guia de recolhimento
de receita judiciaria
(GRER] eletronica)

Documento emitido eletronicamente destinado ao recolhimento
das receitas do Poder judicidrio do Estado do Rio de j}aneiro,
vertidas ao Fundo Especial do Tribunal de justica ~ FET] e demais
instituicbes autorizadas.

Comunicacao de decisao da autoridade judiciaria que enseja

intimacao manifestacdo processual do destinatario, sob pena de preclusao
(CPC, artigos 234-242).
Mandato Procuracdo ou substabelecimento que outorga poderes, com ou

sem reserva.

Oficial de Justica
Avaliador (OJA)

Denominacao funcional dada ao analista judiciario na especialidade
de Execucdo de Mandados pela Lei 4.620 de 11/10/2005, cuja
funcdo é dar cumprimento as ordens judiciais.

Oficio

Instrumentc que veicula mensagem ou determinacao de

autoridade publica a outra ou a um particular, em caréter oficial.

Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB)

Entidade autarquica, dotada de personalidade juridica e forma
federativa, cujas finalidades sao: | - defender a Constituicao, a
ordem juridica do Estado democratico de direito, os direitos
humanos, a justica social, e pugnar pela boa aplicacao das leis,
pela rapida administracdo da justica e pelo aperfeicoamento da
cultura e das instituicbes juridicas; 1l - promover, com
exclusividade, a representacao, a defesa, a selecdo e a disciplina
dos advogados em toda a Republica Federativa do Brasil.

Processo

Conjunto de atos visando a entrega da prestacao jurisdicional; pode
ser de conhecimento, de execuc¢do ou cautelar

Processo de
conhecimento

Tem por fim a decisao de uma lide e se encerra com a sentenca

Processo de Execucao

Visa satisfazer uma obrigacdo consagrada em titulo judicial -
sentenca - ou extrajudicial

Processo Cautelar

Visa proteger proviséria, répida e emergencialmente bens juridicos
envolvidos no processo

Promocao por cota

Ato que diz respeito aos fiscais e auxiliares da justica ao realizarem
o requerimento ou a promocao nos préprios autos.

Sentenca

Ato do juiz gue finaliza a jurisdicdo de 1° grau
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TERMO DEFINICAO
Sistema de
Distribuicao e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
Controle Processual de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
(DCP)

4 REFERENCIAS

« Consolidacdo Normativa CGJ —- Servicos judiciais;

« Lei Federal n? 10.741, de 01/10/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e

dé outras providéncias;

+ Lei Federal n? 6.830, de 22/09/1980 ~ Dispde sobre a cobranca judicial da
Divida Ativa da Fazenda Publica, e da outras providéncias;

 Lei Federal n2 11.101, de 09/02/2005 - Regula a recuperacao judicial e
extrajudicial e a faléncia do empresario e da sociedade empresaria;

o Decreto-Lei n? 7.661, de 21/06/1945 - Lei de Faléncia;

* Lei Federal n® 12.008, de 29/07/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e
1.211-C da Lei n? 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cédigo de Processo
Civil, e acrescenta o art. 69-A a Lei n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que
requla o processo administrativo no ambito da administracdo publica
federal, a fim de estender a prioridade na tramitacao de procedimentos
judiciais e administrativos as pessoas gue especifica;

* Lei Federal n® 12.403, de 04/05/2011 - Altera dispositivos do Decreto-Lei
n? 3.689, de 3 de outubro de 1941 - Cédigo de Processo Penal, relativos a
prisao processual, fianca, liberdade proviséria, demais medidas cautelares,
e da outras providéncias;

 Lei Federal n? 6.858, de 24/11/1980 - Dispde sobre o pagamento, aos
dependentes ou sucessores, de valores nao recebidos em vida pelos

respectivos titulares;
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Lei Estadual n? 2988, de 18/06/1998 ~ D& preferéncia de tramitacdo aos

procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade
igual ou superior a 65 {sessenta e cinco) anos;

Lei n? 3.350, de 29/12/1999 - Dispde sobre as custas judiciais e
emolumentos dos servicos notariais e de registros no Estado do Rio de

Janeiro, e da outras providéncias;

Lei Estadual n? 4703, de 09/01/2006 — Altera o Art. 12 da Lei n2 2988, de
18 de junho de 1998;

Ato Executivo Conjunto T}/CG] n? 01, de 09/01/2004 - Resolve inserir no
Sistema de Informatizacao do Tribunal de justica/R}] um campo especifico
que sera preenchido pelos Departamentos e Servicos de Distribuicao,
Proger's, Protocolos Integrados e Protocolos de 22. Instancia, com a
inscricao 'Prioridade - Pessoa ldosa - Lei n2 10.741/03;

Resolucdo TJ/OE n? 10, de 05/06/2008 - institui o Didrio da Justica
Eletrébnico do Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro - DJER], e da

outras providencias;

Ato Normativo Conjunto Tj/CG] n? 2, de 02/07/2008 - Regulamenta a
Resolucao Tj/OE n? 10, de 05 de junho de 2008, gue instituiu o Didrio da
justica Eletronico do Poder judicidrio do Estado do Rio de Janeiro — DJER], e

dé outras providéncias;

Resolucao CNj n? 35, de 24/04/2007 - Disciplina a aplicacao da Lei n®
11.441/2007 pelos servicos notariais e de registro;

Ato Executivo T} n? 2.923, de 13/08/2008 - Resolve que, quando se tratar
de transformacao do Agravo de Instrumento em Agravo Retido, as
Secretarias dos Orgaos julgadores remeterdo os respectivos autos ao juizo
da causa, onde serdo apensados aos principais, e da outras providéncias;

Base Normativa Cédigo: Revisdo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VUNI-006 01 4 de 32




PJERJ

AVA PROCESSAR

ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia ndo controlada.
Provimento CG] n? 16, de 21/08/2008 - Resolve gue a serventia judicial

poderd efetuar, excepcionalmente, a exclusao da mensagem de 'peticdes a
serem juntadas', que foram encaminhadas através dos servicos de
Protocolo (PROGER} informatizados no sistema DCP, nos casos em que
comprovadamente seja impossivel a juntada fisica das peticbes e
Consolidacdao Normativa CGJ] - Servicos judiciais, art. 150, inciso XL e art.
230 a 236;

Ato Normativo Conjunto TJ/CG} n? 01, de 16/06/2008 - Resolvem
determinar o arquivamento em carater definitivo, dos feitos judiciais em
que haja débito de valor inferior a 6,24 UFIR/R], re ferente, exclusivamente,
ao ato de baixa, com valores previstos para o ano de 2008, e da outras
providéncias e Consolidacdo Normativa CG] - Servicos Judiciais, art. 218,
219 e §§.

Resolucao CNj n? 63, de 16/12/2008 - institui o Sistema Nacional de Bens
Apreendidos - SNBA e dé outras providéncias;

Resolucao CNj n° 137, de 13/07/2011 - Regulamenta o Banco Nacional de
Mandados de Prisdo — BNMP e d& outras providéncias;

Resolucao CNj n° 165, de 16/11/2012 - Dispde sobre normas gerais para o
atendimento, pelo Poder judiciario, ao adolescente em conflito com a lei no
ambito na internacdo proviséria e do cumprimento das medidas

socioeducativas.

Aviso CGJ] n® 120, de 07/03/2007 - Avisa que € obrigatéria a insercdo e
atualizacao de todos os dados referentes as partes em cumprimento ao
artigo 6 da Resolucao n° 06/ 2006, da Corregedoria, no momento da
ciéncia da respectiva e Consolidacdo Normativa CGJ - Servicos judiciais, art
36,852%e 39 art. 187 §4 e art. 220 a 221;
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Aviso CGJ) n? 584, de 15/10/2007 - Dispde sobre os procedimentos a serem

adotados para a correta atualizacdo dos sistemas de 12 Instancia do Poder
judicidrio do Estado do Rio de janeiro e Consolidacdo Normativa CG) -
Servicos judiciais, art. 156 e incisos;

Aviso CG] n® 203, de 29/03/2010 - Avisa que as peticdes iniciais
apresentadas para distribuicao deverao conter a completa identificacao
das partes, de todos os autores e réus, conforme determina o caput do
artigo 29 da Consolidacao Normativa, inclusive dos entes da Administracao
Puablica Direta e Indireta Municipal, Estadual e Federal e o Ministério
Publico, em quaisquer feitos onde figurem;

Provimento CG} n? 42, de 01/06/2009 - Resolve que todas as Varas deste
Tribunal ficam obrigadas a juntarem as suas peticdes pendentes no prazo
de 30 {trinta) dias a contar da publicacao do presente ato, dando-se o
devido processamento, e dé outras providéncias e Consolidacdo Normativa
artigo 250, inciso V;

Ato Normativo T] n? 8, de 26/05/2009 - institui novo tipo de Guia de
Recolhimento de Receita Judiciaria Eletroncia - GRER] Eletronica - para
pagamento dos valores devidos na esfera judicial e da outras providéncias;

Ato Normativo T} n? 9, de 26/05/2009 - Estabelece normas e orientacdes
para o recebimento e processamento da Guia de Recolhimento de Receita
judicidria Eletrénica — GRER] Eletrbnica instituida pelo Ato Normativo T} n.©
08/2009 e déa outras providéncias;

Aviso T} n? 84, de 18/12/2009 ~ Avisa que a partir de 01 de janeiro de 2010
todos os recolhimentos de custas, taxa judicidria e acréscimos legais,
deverao ser realizados obrigatoriamente em GRER] Eletrénica, disposta no
site www.tjrj.jus.br com excecao dos recolhimentos citados e da outras

providéncias;
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Aviso T) n°® 150, de 13/12/2012 - Avisa que, a partir do dia 02 de janeiro de

2013, os recolhimentos que menciona deverao ser realizados
obrigatoriamente em GRER] eletrénica, disposta no site www.tjrj.jus.br, e
dé outras providéncias.

Aviso T n2 76, de 17/08/2010 —~ Avisa as serventias judiciais integrantes da
primeira instancia que os valores referentes a publicacdo de editais, nao
previamente recolhidos pelo autor beneficiario da Gratuidade de
justica, deverao ser cobradas ao réu vencido gue nao possua o referido
beneficio e dé outras providéncias;

Resolucao TJ/OE n° 45, de 11/11/2013 - Dispde sobre a apresentacao de
réus presos nas dependéncias do Poder judicidrio, a comunicacao de atos
processuais, e da outras providéncias;

Aviso Conjunto T}/CG] n° 8, de 06/05/2013 - Avisa que a sentenca penal
condenatdria deverd conter determinacao ao Coordenador da Secretaria de
Administracdo Penitencidria para providenciar a transferéncia do
condenado para estabelecimento prisional compativel com o regime fixado

na sentenca, e da outras providéncias.

Resolucao CM n2 03, de 30/01/2014 - Resolve que antes da expedicao de
carta de execucdo de sentenca definitiva ou oficio de baixa devera o chefe
de serventia, sob pena de apuracao de responsabilidade funcional,
certificar a existéncia de valores, drogas, bens ou instrumentos do crime,
apreendidos, abrindo imediata concluséo ao Juiz, e da outras providéncias.

Aviso CGJj n° 929, de 04/04/2013 - Avisa que as certiddes disponibilizadas
no site na Corregedoria Geral da justica a que se refere o Aviso CG} n®
952/2012 nado desobriga as Serventias judicias de Primeira Instancia de

expedirem certiddes minuciosas, e da outras providéncias.
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Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 16, de 26/06/2013 - Resolve estabelecer

normas gerais para o atendimento, pelo Poder judicidrio, do adolescente
em conflito com a lei, na internacdo proviséria € no cumprimento das
medidas socioeducativas.

Aviso CG] n° 766, de 26/06/2012 - Avisa que fica dispensada a juntada aos
autos do termo de conclusao impresso, bastando o lancamento eletrbnico
da conclusao para fins de cumprimento do disposto no art. 246 da CNCG}, o
gue é obrigatério toda vez que os autos forem submetidos a concluséo.

Ato Normativo Conjunto Tj/CG} n° 07, de 24/03/2014 - Dispbe sobre a
atualizacao das regras previstas no Ato Executivo Conjunto n°® 27/99, no
gue concerne a cobranca de emolumentos e dos acréscimos legais nos
atos de protesto de titulos, incluindo a extensdo da disciplina do Ato
Normativo T} n° 11/2010 para o protesto dos titulos executivos judiciais
definitivos.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

juiz de Direito em
exercicio na Vara

Inspecionar, permanentemente, os servicos de processamento de
autos judiciais sob a responsabilidade do cartério;

inspecionar, permanentemente, o0s servicos de juntada e
disponibilizacao de documentos sob a responsabilidade do cartério.

Chefe de
Serventia

Gerenciar as atividades relacionadas ao processamento de autos
judiciais no cartério da Vara conforme Consolidacao Normativa;

avaliar, periodicamente, a situacao dos autos processuais que se
encontram no cartério;

gerenciar as atividades de juntada e disponibilizacao de peticbes do
cartério;

conferir Guia de Recolhimento de Receita judicidria (GRER}) para todo
ato que requeira recolhimento de custas, conforme determinacdes
previstas no capitulo Vil do Livro | da CNCGJ.

emitir certiddo com o nUmero do processo e as informacdes sobre
custas judiciais e taxa judiciaria recolhidas, conferindo a correta
arrecadacdo, em funcao da natureza do processo e do valor atribuido
ao pedido, bem como verificar se é caso de gratuidade de justica e
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

outras situacdes sobre a regularidade do processo;

» 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;

» identificar autos de processos com audiéncia designada, dando-lhes
prioridade na tramitacao;

» entranhar, imediatamente, nos autos, os documentos destinados a
processos que aguardam audiéncia, encaminhando-os ao Juiz, se
necessario, ou mantendo em local préprio para aguardar audiéncia.

Equipe de » Realizar o processamento de autos judiciais, observando a
processamento Consolidacao Normativa - CGl.

6
6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

CONDIGOES GERAIS DO PROCESSAMENTO JUDICIAL

Para a realizacao do processamento sao observadas as determinacdes na
Consolidacao Normativa - CG]J - Livro Il - Foro Judicial, Secao 1l - Das rotinas
de Processamento, Subsecbes | a Xll, respectivamente, das rotinas
aplicaveis as serventias judiciais em geral e das rotinas aplicaveis as Varas

com multipla competéncia.

O Chefe de Serventia, ou servidor a sua ordem, em prazo estabelecido pelo
juiz, verifica os processos paralisados ha mais de sessenta dias ou com
baixa na distribuicdo, a fim de proceder a selecao dagueles que devem ser
certificados e encaminhados a conclusdo, ou para prosseguimento na
tramitacao processual, observando as determinacdes do art. 250 e incisos
da CNCG].

O servidor, em todos os atos praticados, apde nome e matricula de modo a
permitir sua identificacao.

Numera na parte superior direita todas as folhas de peticdes/documentos,
juntadas nos autos de processo judicial.

O desentranhamento de peca dos autos nao induz renumeracao, bastando
certificar o fato em folha que ocupa o lugar daguela desentranhada.
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6.6 Quando ha mudanca de advogado, altera o nome na capa do processo e

lanca os dados no Sistema DCP.

6.6.1 Para alterar dados de advogados no Sistema DCP, percorre os seguintes
passos:

« acessa a opcao “Alteracdo” e informa o nidmero do processo ou acessa
opcao “Processo” (caso o Médulo Andamento ja esteja aberto);

e acessa a opcao “Personagem” e informa o nome do advogado, mediante
o registro de seu nimero de inscricdo na OAB;

e acessa a opcao “incluir” e/ou “Excluir”.

6.6.2 O processante verifica se hd mudanca de advogado, em caso de
desarquivamento dos autos de processos.

6.7 Altera os dados pessoais das partes no DCP assim que verificar qualquer
informacao nos autos.

6.7.1 Certifica guando observado fato que modifigue a capacidade processual da
parte: maioridade, matrimobnio, conclusdao de curso superior, doenca

mental, auséncia, incapacidade civil, etc.

6.8 Se determinado pelo juiz de Direito, apensa, por linha, os documentos
juntados aos autos, anotando a informacao na capa ou contracapa dos
mesmos, indicando a folha onde consta a certidao de cumprimento da

ordem e a sua localizacao.

6.9 As citacdes e intimacodes sao realizadas, em regra, por via postal, guando o
destinatério possuir endereco certo, exceto:
e nas acoes de estado;
e se o réu for pessoa incapaz;
« se o réu for pessoa de direito publico;

*  NOS processos de execucdo;
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« se o réu residir em local ndo atendido pelo servico dos Correios;

* quando o autor requerer de outra forma;
« quando for devolvida a correspondéncia, por impossibilidade de entrega;
 em caso de notificacao, interpelacao ou protesto;

« em caso de Carta de Ordem ou Carta Precatoria.

6.9.1 Cabe a Equipe de Processamento a expedicdo dos documentos digitados,
se nao for determinado de outra forma pelo Chefe de Serventia;

6.9.2 As intimacdes aos advogados sao feitas por publicacdo do Didrio Oficial
Eletrénico;

6.9.3 Tendo a parte mais de um advogado, devera constar da publicacdo o nome
daquele que, em primeiro lugar, haja assinado algum documento nos autos,

se nao houver requisicao de modo diverso pelos patronos.

6.9.4 A intimacao ao Ministério PUblico e a Defensoria Pldblica é pessoal, através
de vista aos autos.

6.10 Cabe a Equipe de Processamento a expedicao dos documentos digitados.

7 PROVIDENCIAS INICIAIS

7.1 Ao receber o processo, o processante analisa atentamente a peticao inicial,

observando, entre outros aspectos:

« competéncia do feito: civel, criminal, familia, orfanoldgica, sucesséria,
fazendaria, etc;

» rito a ser observado;
« fato indicativo de prioridade de tramitacao;
« documentacdo comprobatéria;

« pedidos elencados;
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« forma de citacao solicitada;

« recolhimento de custas ou solicitacao de gratuidade de justica;

e requisicao de producao de provas {documentais, periciais, testemunhais,
inspecdes, depoimentos);

apresentacado de contrafé.

7.2 Para o processamento dos autos de competéncia criminal, o processante:
a) da prioridade aos documentos/autos referentes a réu preso;
b) mantém atualizado o indice constante nos autos do processo;
c) verifica o cumprimento ou nao do despacho, da decisao ou da sentenca.

7.2.1 As principais providéncias no ato de processar sao:

Publicacao;
» Remessa / vista;

 Emissdo de certiddes cartorédrias (certidoes sobre o recolhimento de
custas, sobre o cumprimento ou nao de despacho/decisao);

e Esclarecimento da FAC (fazendo constar a fase processual dos
procedimentos encontrados e, em caso de sentenca, informar se houve
transito em julgado, se houve apresentacao de recurso);

» Expedicao de documentos digitados.
7.2.2 As principais fases processuais sao:
- denlncia/pedido de arquivamento,

* recebimento da denuncia,
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citacdes/notificacdes,

- defesa prévia/alegacoes preliminares,
« audiéncias,

« alegacodes finais,

« pronuncia/impronuncia,

e provas,

e jari,

« sentenca,

carta de execucao de sentenca proviséria ou definitiva.

7.3 Para o processamento dos autos de competéncia da familia, infancia,
juventude e do idoso, o processante observa os seguintes itens:

a) rito processual: especial, sumario e ordinéario;

b) tipos de acdes: separacao, divércio, alimentos, guarda, adocao, tutela,
interdicdo, reconhecimento e dissolucdo de unido estdvel, investigacao
de paternidade, averiguacdo oficiosa, pedidos de providéncias, AlAl,
partilha de bens, execucao de alimentos;

¢} o cumprimento ou nao do despacho, da decisdo ou da sentenca;
7.3.1 As principais providéncias no ato de processar sao:
« Publicacao,

« Remessa/vista,
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 Emissdo de certiddes cartordrias {(certiddes sobre o recolhimento de

custas, sobre o cumprimento ou nao de despacho/decisao, expedicao de
documentos ou outro procedimento};

» Guia de acolhimento/abrigamento.

7.4 Para o processamento dos autos de competéncia orfanolégica, o
processante observa 0s seguintes itens:

a) o rito processual nos inventarios: solene ou sumario;

b) tipos de acdes: testamento pUblico, testamento particular, testamento
cerrado, alvaras, apuracdo de haveres, remocao de inventariante,
habilitacdo de crédito, sub-rogacao e extincdo de gravames, interdicao,
tutela, carta precatéria, declaracao de auséncia, heranca jacente;

c) cumprimento ou nao do despacho, da decisao ou da sentenca.

7.4.1 As principais providéncias no ato de processar sao:

Publicacao;
« Remessa para 6rgaos externos;
« Remessa interna para o Tribunal de justica;

« Emissdo de certiddes cartordrias (certidbes sobre o recolhimento de
custas, sobre o cumprimento ou ndo de despacho/decisado, relatério das
primeiras declaracdes - FRM-VUNI -006-01};

« Relatdrio final (FRM-VUNI-006-002};

Expedicao dos documentos digitados.

7.4.2 As principais fases processuais sao:
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inicial com o pedido de abertura do inventério;

nomeacao e termo de compromisso do inventariante;
primeiras declaracdes;

citacdes;

vista as partes;

decisao;

Gltimas declaracoes;

contador para calculo do imposto (vista as partes e a Fazenda, havendo
concordancia - sentenca homologatéria do cdlculo e pagamento de
impostos e custas);

inicio do procedimento da partilha;
homologacao da partilha ou do auto de adjudicacao;

expedicao de formal de partilha, ou de carta de adjudicacao.

Para o processamento de autos de competéncia fazendaria, o processante

observa os seguintes itens:

a) os tipos de acdes: execucao fiscal, desapropriacao e outros;

b} o cumprimento ou ndo do despacho, da decisao ou da sentenca.

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VUNI-006 01 15 de 32
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 emissao de certidOes cartorarias {(certidoes sobre o recolhimento de

custas, sobre o cumprimento ou nao de despacho/decisao, digitacao de
documentos ou outro procedimento).

7.5.2 Nao estdo sujeitas ao pagamento de custas e emolumentos as Secretarias
de Fazenda Nacional, Estadual e Municipal, devendo a taxa judicidria ser
cobrada nos termos da Lei.

7.6 Para o processamento pelo rito ordinario, segue, em regra, os seguintes
passos:

confere custas;

e abre conclusao;

« providencia citacao;
- expede diligéncia;

« apds a resposta (contestacado), confere patrono (cadastramento,
assinatura e procuracao) e certifica a tempestividade;

« providencia réplica (se forem arguidas preliminares ou oposto fato
impeditivo, modificativo ou extintivo do direito do autor, o prazo para
réplica sera de 10 dias, a contar da publicacao - se forem somente
juntados documentos, o prazo para réplica serd de 5 dias, a contar da
publicacao);

» providencia especificacao de provas (prazo: comum de 5 dias});

« com protesto por provas, audiéncia de conciliacdo / sem protesto por
provas ou com manifestacao de desinteresse em conciliar, abre

conclusao para sentenca;
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« com o fim da fase probatéria e sem juigamento antecipado, audiéncia

de instrucao e julgamento.

7.7 Para o processamento pelo rito sumario segue, em regra, 0s seguintes
passos:

confere custas e taxas;

« observa se a peticdo inicial j& conta com apresentacao de testemunhas,
requerimento de pericia e formulacao de guesitos;

« abre conclusao (designacdo de audiéncia de conciliacdo em 30 dias);

« providencia a citacdo do réu em até 10 dias antes da audiéncia (ou a
audiéncia deverda ser remarcada) e a(s) intimacao(des) para a audiéncia;

« audiéncia com conciliacdo: homologacdo por sentenca / audiéncia sem
conciliacao: resposta (contestacao) oral ou por escrito, com
apresentacdo de testemunhas, requerimento de pericia, formulacdo de
guesitos e indicacao de assistente técnico (anotar patrono do réu na
capa dos autos e no DCP);

« com o fim da fase probatéria e sem julgamento antecipado, audiéncia
de instrucao e julgamento.

7.7.1 Observa gue o rito sumario nao admite reconvencao nem intervencao de
terceiro — exceto assisténcia, recurso de terceiro prejudicado e intervencao
fundada em contrato de seguro. Admite pedido contraposto e nao admite
declaratéria incidental. Pode haver mudanca de rito (para o ordinario), que
sera anotada no DCP e na capa dos autos.

7.8 Para o processamento de execucgdes de titulo judicial segue, em regra, os
seguintes passos:
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providencia a intimacao do devedor para pagamento - ou apresentacao

de impugnacao ao cumprimento da sentenca - em 15 dias, a partir da
sentenca/acérddo, sob pena de multa de 10 % sobre o valor da
condenacao;

em caso de apresentacao de impugnacao ao cumprimento da sentenca,
verifica se o mesmo possui efeito suspensivo - quando serd juntada ao
processo — ou ndo, quando serd autuada em separado e apensada aos
autos, como incidente de impugnacao;

caso transcorra o prazo concedido sem pagamento ou apresentacao de
impugnacao, providencia a expedicao de mandado de penhora, com a
respectiva intimacao, contando-se o prazo de 15 dias para opor
impugnacdo a penhora e, em sequéncia, o prazo de 15 dias para
resposta a impugnacao do devedor.

7.8.1 Se o devedor, citado/intimado para promover o cumprimento da obrigacao,

nao efetuar o pagamento da divida ou promover a garantia da execucao,

no prazo legal, a Serventia judicial, a requerimento do credor, expedird

Certiddo de Crédito a seu favor, nos termos do Ato Executivo Conjunto
TI/CG) n? 07/14.

7.8.2 Em caso de penhora, observa que:

se o devedor for casado e a penhora recair sobre imoével, o conjuge
devera ser cientificado;

ainda em caso de imével, sera lavrada certidao (art. 659, § 4° do CPC) e
entregue a parte interessada, com a cépia do termo de penhora, para
providenciar anotacao no RGI;

em caso de penhora de crédito, sera intimado o terceiro devedor para

gue nao pague ao seu credor, que é o executado;
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- em caso de penhora de crédito representado por titulo (nota

promisséria, duplicata, cheque, etc), este serd apreendido;

7.8.3 Em caso de execucao para cumprimento de obrigagao de fazer/nao fazer,
providencia a citacao do executado para cumprimento da obrigacao, com
prazo lancado na diligéncia.

7.8.4 Em caso de execucao para entrega de coisa certa/incerta, observa que:

e caso a sentenca nao possua forca executiva - guando a obrigacao se
cumprird por mandado (possessorias, despejo, busca e apreensao em
alienacdo fiduciaria, p. ex.), o devedor serd citado para satisfazer a
obrigacao em 10 dias;

« 0 devedor poderd entregar a coisa, depositar a coisa para oferecer
embargos ou manter-se inerte, caso em gue serd expedido mandado de
imissao de posse ou busca e apreensao;

e caso a coisa tenha se deteriorado ou desaparecido, pode haver a
liquidacao da sentenca.

7.9 Em caso de execugao por quantia certa contra devedor solvente, segue, em
regra, 0s seguintes passos:

« confere custas e taxas;

« providencia a citacao por OJA para pagamento em 3 dias (em caso de
titulo extrajudicial) ou oferecimento de embargos de devedor (prazo
para oferecimento: 15 dias, a contar da juntada do mandado);

« caso sejam apresentados embargos de devedor, este serd distribuido
por dependéncia e apensado aos autos principais, seguindo o rito
ordinario ou excecao de pré-executividade, que sera juntado aos autos;
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e caso transcorra o prazo concedido sem pagamento nem nomeacao

vélida dos bens, intima o exeqglente para indicar bens a penhora para

garantia da execucao, que terminard com o pagamento total do débito

reconhecido;

7.9.1 Em caso de embargos do devedor, observa que:

ao analisar a inicial, confere custas e taxas, tempestividade e a garantia

do juizo - a penhora do bem ou dinheiro ou o depdsito da coisa -

certificando e abrindo conclusao;

alegacdo de incompeténcia do juizo da execucao,

embargos do devedor sao sempre recebidos com efeito suspensivo;

suspeicac ou

impedimento vém em peticdo separada e sdo autuadas em separado,

como incidentes — poderdo vir no bojo dos embargos se o Unico objeto

deste forem as excecoes;

embargado, a contar da intimacao/publicacao;

8 PROCESSAR

8.1 O servidor executa o processamento de autos a partir de:

a) peticbes e documentos juntados;

b} autos retornados da conclusao do juiz;

c) expedicdo de diligéncias;

d) decurso de prazo.

¢ de 10 dias o prazo para impugnacao a embargo do devedor, pelo

8.1.1 No caso de prisao em flagrante, apds receber os autos principais, arquiva

a comunicacdo do auto de prisdo em flagrante em pasta prépria,

obedecendo a ordem cronoldgica,

devendo desentranhar as pecas
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necessarias a instrucdao do feito principal, substituindo-as por cépia se

necessario.

8.1.2 Junta os documentos destinados a processos que aguardam audiéncia nos
respectivos autos, dando o devido andamento e, se necessario, encaminha
os autos ao juiz, ou os conserva em local préprio para aguardar a

audiéncia.
* Processamento a partir de peticdes e documentos juntados.

8.2 Observa o rito processual, o tipo de acdo, a fase processual e o Ultimo
despacho, analisando se os documentos juntados atendem ao determinado
no despacho ou na decisao ou guanto a sua tempestividade.

8.2.1 Sendo necessario dar continuidade ao despacho, encaminha os autos para
o préximo andamento, lancando os dados no sistema DCP e
disponibilizando-o em local préprio.

8.3 Observa se as partes ou 0s agentes essenciais a justica se pronunciaram e
se todas as determinacdes judiciais foram cumpridas.

8.3.1 Se nao cumpridas, toma as providéncias necessarias.
8.4 Verifica se cabe despacho ordinatério e se necessaria a publicacao.

8.4.1 Cabendo despacho ordinatério, lanca os dados no Sistema DCP (Médulo
Andamento do Processo) da seguinte forma:

* acessa o0 andamento de processos;
« informa o nimero do processo;
+ informa o andamento do processo (andamento interno);

« abre o andamento “Atos da serventia”;
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» seleciona a opcao “Publicar”;

« informa a data do expediente;

+ informa a localizacao;

+ seleciona a opcao “Gravar;

« encaminha os autos para o préximo andamento.

8.4.2 Informa a localizacdo do processo em cartério no Sistema DCP da seguinte

maneira:

a)seleciona médulo “Andamento Individual”:

escreve o texto no campo identificado como “Texto”;

b)digita o nUmero do processo ou utiliza o leitor ético de cédigo de barras;

c) insere sua localizacao no campo inferior da tela;

d)seleciona a opcao “Gravar”.

8.5 Apds a publicacdao do despacho ordinatério, ou ndo sendo tal despacho

necessario, disponibiliza os autos do processo para o préximo andamento.

8.5.1 Principais destinatédrios: digitacdo, remessa interna para o Tribunal de
justica, remessa a conclusao, remessa para 6rgaos externos, remessa
para 6rgados internos,

(decurso de prazo, manifestacdo da parte, transito em julgado);

8.5.2 No caso de remessa a equipe de digitacdo, anota o gue a mesma deve
providenciar e prende na capa dos autos.

8.5.3 No caso de remessa ao Tribunal de justica, confere os autos observando

0s seguintes itens:

emissdao de certiddoes cartorarias,

aguardando
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a correta intimacao da sentenca;

o recebimento dos recursos;

e arrazoados;

« manifestacdo dos agentes essenciais a justica;
« outras hipéteses.

8.5.3.1 Apds a conferéncia, ndo havendo pendéncias procede a remessa ao
Tribunal de justica. Havendo, certifica e providencia o saneamento.

8.5.4 No caso de remessa a conclusdo ou aos agentes essenciais da justica,
lanca os dados da conclusdo ao Juiz ou a remessa aos agentes essenciais a
justica no Sistema DCP (Médulo Andamento do Processo) percorrendo os

seguintes passos:

informa o nimero do processo;

* informa o novo andamento;

e informa a data de remessa;

« informa o nome do Juiz (no caso de conclusdo) ou destinatarios;

- informa o ndmero de volumes de apensos e de folhas (no caso de

remessa);
« seleciona a opcao “Gravar”.

8.54.1 Encaminha os autos para conclusao do juiz ou remete-0s aos agentes

essenciais a Justica.

¢ Processamento originado de autos retornados da conclusao do Juiz
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8.6 Recebe os autos retornados da conclusao do Juiz com a devida baixa no

sistema DCP.
8.7 Cumpre o despacho, decisao ou sentenca do juiz.

8.7.1 Nos casos de habilitacdes de crédito, em autos de faléncia ou concordata,
em gue hd sentenca incluindo o crédito, extrai a certiddo de inteiro teor da
referida sentenca, arquivando-a em pasta prépria de cada faléncia.

8.8 Na comarca onde nao hda estrutura completa do gabinete do juizo, no caso
de publicacao do despacho, da decisao ou da sentenca, lanca os dados no
sistema DCP a fim de publicar o expediente no Didrio da Jjustica Eletronico
do Estado do Rio de Janeiro (DJER]) e disponibiliza os autos do processo para
o préximo andamento.

8.8.1 Somente imprime a certidao de publicacao se requerida pelo advogado, se
determinada a certificacao de tempestividade ou nos demais casos

previstos em lei.

8.8.2 Reqguerida a certificacao da publicacdo pelo advogado, lanca a certidao
cartordria de imediato, seguida da juntada da mesma aos autos do
processo, independente de requerimento escrito ou do recolhimento de
custas judiciais.

« Processamento a partir de expedicdo de diligéncias

8.9 O servidor recebe o processo com as diligéncias assinadas, verifica se todos
os atos foram expedidos.

8.10 Disponibiliza os expedientes assinados pelo juiz ou pelo Chefe de Serventia
a equipe de apoio administrativo, para retirada pelos advogados, para
remessa via postal ou para entrega a Central de Cumprimento de Mandados,

devidamente instruidos.
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8.10.1 Em caso de expedicao de citacao de denunciado, em denunciacao da lide,

juntar ao mandado cépia da inicial e da contestacado ou da peticdo gue
apresentou a denunciacgao.

8.10.2 O mandado de pagamento s6 sera expedido se, no processo, ndo houver
pendéncia de custas pelo favorecido.

8.10.3 Caso o documento seja expedido para uma serventia judicial do PJER],
poderd ser encaminhado através de mensagem eletrénica - com
comprovacao de entrega, que, uma vez enviada, sera impressa e juntada

aos autos.

8.11 Certifica a expedicdo do documento no processo, juntando cépia do ato
expedido.

8.12 Atualiza a localizacdo no sistema e disponibiliza o processo para o préximo
andamento.

* Processamento a partir de decurso de prazo

8.13 Recebe o0 processo e certifica quanto a se houve ou nao manifestacao -
citacdo por edital, aguardando manifestacao, aguardando resposta de oficio,
recursos, apresentacao de peticao, etc.

8.13.1 Apd6s o transito em julgado de ato decisério em gue tenha sido fixada
verba honoréria em favos da Defensoria Publica, abrir vista ao Defensor
Publico para as providéncias necessérias.

8.14 Atualiza a localizacdo no sistema e disponibiliza o processo para o préximo
andamento.

9 PROCESSAR COMUNICAGCAO DE FLAGRANTE
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9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia ndo controlada.
Encaminha a comunicacdo de flagrante a conclusao no mesmo dia de seu

recebimento, apds anélise inicial realizada assim que recebida pelo setor de

processamento.

Retornando da conclusao, encaminha a comunicacao de flagrante ao

representante do Ministério Publico para ciéncia.

Acompanha o prazo gue a autoridade policial tem para remeter ao juizo os
autos principais do flagrante, a fim de evitar que a prisao se torne ilegal,
dando ciéncia ao Chefe de Serventia no caso de prazo vencido.

Recebidos os autos do flagrante, remete o processo ao Ministério Publico

para oferecer dendncia ou requerer diligéncias.
Retornados os autos do MP, encaminha o processo a conclusao.

Recebida a denlncia, procede a atualizacdo dos dados no Sistema DCP -
data da denUncia, capitulacao, etc — e encaminha o feito a digitacao.

Em caso de réu preso, encaminha os autos ao servidor responsavel pela

requisicao de preso e pela requisicao de FAC on-fine,

Retornados os autos da digitacao, confere a documentacao digitada e

providencia sua assinatura e expedicao.

9.8.1 A citacdo serd expedida com cépia da denlncia e mencdo ao prazo de 10

dias para oferecimento de resposta;

9.8.2 Caso necessario, esclarece a FAC, pesguisando e complementando os

9.9

dados nela contidos através de pesquisa ao Sistema DCP e contato
telefbnico.

Com o retorno da diligéncia, verifica se foi indicado advogado - cadastrando-
o no Sistema DCP - ou se foi indicada a Defensoria Publica, a quem o
processo sera imediatamente remetido para oferecimento de defesa prévia;
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10 PRAZOS

10.1 Observa, em relacao aos prazos, que, em regra:

10.1.1 E de 5 (cinco) dias:

- se nao houver outra determinacao (art. 185 do CPC);
- para resposta/contestacao, no procedimento cautelar, na acdo de depésito
e na acao de prestacao de contas, a contar da juntada do mandado/AR;

- para impugnar pedido de assisténcia, a partir da publicacao;

- para opor embargos de declaracdo, a contar da publicacao da
sentenca/decisao;

- para oferecimento de quesitos (pericia), em cartério;

- para indicacado de assistente técnico, em cartério;

- para manifestacdo das partes, a contar da intimacao/publicacdo, em
cartério;

- para pronunciamento sobre provas, em cartério;

- para manifestacdo sobre laudo pericial, em cartério;

10.1.2 E de até 10 (dez) dias antes da audiéncia, em regra, para oferecimento de
rol de testemunhas, na acdo ordinaria, em cartério.

10.1.3 E de 10 (dez) dias, em regra:

« para contestacdo, nos embargos de terceiro, a partir da juntada do
mandado/AR;

e para impugnacao a embargo do devedor, pelo embargado, a contar da
intimacao/publicacao;

« para oferecimento de agravo de instrumento e agravo retido, a contar
da publicacao ou da intimacao;

« para oferecimento de incidente de falsidade, a contar da intimacao da
juntada do documento pretensamente falso.

10.1.4 E de 3 (trés) dias, em regra:
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na execucdo extrajudicial, para pagar a divida ou nomear bens a

penhora, a contar da citacao;
para contestacdo, na acao de execucao por titulo extrajudicial, a contar
da juntada do mandado/AR.

10.1.5 E de 15 (quinze) dias para contestar, ou de 5 dias, para pagar, na acdo de

busca e apreensao, a partir da juntada do mandado/AR.

10.1.6 E de 15 (quinze) dias, em regra:

0 prazo para resposta, fluindo a partir da juntada do mandado/AR,;

para contestar, nas acdes ordinaria, de reintegracdo de posse, na acao
monitdria, na acao de despejo e na acdo de consignacdo em pagamento
a partir da juntada do mandado/AR;

para impugnar o valor da causa, a partir da juntada do mandado de
citacdo {ordinario)/AR;

para contestar pedido de oposicao, a contar da publicacao/citacao;

para resposta dos chamados, no chamamento ao processo, a contar da
citacao;

para pagamento por parte do devedor, nos termos do art. 475-, a
contar da publicacao;

para oferecimento de embargos de devedor, a contar da juntada do
mandado;

para oferecimento de excecao, a contar da juntada do mandado/AR;
para oferecimento de apelacao, a contar da publicacdo da sentenca;
para recurso adesivo e contrarrazdoes, a contar da publicacdo da
sentenca.

10.1.7 E contado em dobro para recorrer e em quadruplo para contestar para a

Fazenda Publica ou o Ministério Publico.

10.1.8 E contado em dobro para manifestacdo da Defensoria Publica.
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10.1.9 E contado em dobro quando os procuradores dos litisconsortes forem

distintos.

10.1.10 E contado em dobro para os patronos do denunciante e do denunciado,

em denunciacdo a lide.

10.1.11 E contado em dobro para os patronos do réu e do chamado, se distintos,
em caso de chamamento ao processo.

10.1.12 Na acao sumaria, a contestacao é apresentada em audiéncia.

11 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE
Autos para_lisados ha mais de Sistema DCP Mensal
sessenta dias

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros
apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
IDENTIFICAGAO g‘g‘g:f* Aol | ARMAZENA- REC&’{SRA' P'EOABE' CORRENTE- | DISPOSIGAO
PRAZO DE GUARDA
NA UQ**)
1-2 Chefe
Autos de ) de , Condicdes A DGJUR/
processo judicial (crilmi3na| Serventi Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA***
) a
Certiddo de Chefe
: . Assunto -
inteiro teor das de Pasta/Caixa Condicbes A DGJUR/
habilitactes de 2.132 Serventi arquivo h(nt;)'lrrle dto apopriadas Tramite DEGEA***
Crédito a abilitante)

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.

**O = Unidade Organizacional.

**DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos

Jurisdicionais.

Notas:

a) Eliminagao na UO - procedimentos da RAD-DGJUR-046 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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b) DGJUR/DEGEA - procedimentos da RAD-DGJUR-035 ~ Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos

da RAD-DGJUR-043 - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da
RAD-DGJUR-047 - 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.

13 ANEXO

* Anexo - Fluxograma do Procedimento Processar.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR (CONTINUACAO)
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requenida pelo advogado, 22
determinada a certificagio M l,r;'f‘_,"-‘“ll
AN P de tempestividade ou nos s —(5)
M )_y demais cazos previstos em . o
W L lei 2
= " | - Tratajze de
1 Cabe ; habilitazEo de
desppcho o crédito?
ordingtono? :F R e }
TEN Sim e ik ! Estrai a certidio de
inteiro teor da
g referida sentenca,
Langa o3 dados da ~ Caspde arqutwanu;ln-_a edm
conclus3o ao Juiz Lanca os dados no impressio de pzz;aﬁg:igﬂaciae
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