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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para processar feitos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Cartérios de Vara Unica e de

Competéncia Ampla, passando a vigorar a partir de 10/05/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Agentes essenciais a |[Membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica,
Justica Procuradores de entes publicos e advogados.

Ato de grampear, na contracapa do processo, documento em

Apensar por linha cumprimento a ordem judicial.

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia de
integridade e autenticidade a arquivos eletrénicos. E um conjunto
de operacgfes criptograficas aplicadas a um determinado arquivo,
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 criptografica (chave privada) utlizada na

Assinatura digital

assinatura.
Auto de Prisdo em Termo que contém a narragdo circunstancial da prisdo do sujeito,
Flagrante (APF) logo apds a prética do crime, e que complementa a propria priso

em flagrante.

Pedido de cooperacao judicial dirigido por Magistrado (deprecante)
a outro da mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique
Carta precatoria determinados atos processuais que ndo podem ser praticados pelo
remetente, por Ihe faltar competéncia para o exercicio da jurisdicdo
fora de sua sede ou comarca.

1.Ato por meio do qual se da ciéncia da existéncia de uma

demanda judicial, a que o citado deve responder no prazo legal,
Citagdo sob pena de revelia, com os efeitos processuais dai decorrentes
(CPC, artigos 213-233).

2.Chamamento do responsavel ou do interessado, para apresentar
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TERMO

DEFINICAO

razbes de defesa ou recolher o débito apurado, quando
determinado em desisdo preliminar, nos tempos do inciso Il do
art. 17 da Lei Complementar 63/90, ou para interpor recurso,
guando determinado em decisao definitiva, nos termos do art. 23
do mesmo diploma legal.

Conclusao

Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao Juiz.

Despacho ordinatério

Despacho que impulsiona o processo, sem conteudo decisorio.

Espécies de defesas apresentadas pelo sujeito passivo da

Embargos a ~ ; :
~ execucao forgcada, ou seja, o devedor contra quem se expediu 0
Execucao .
mandado executivo.
Ato de juntar nos autos pecas oferecidas pelas partes de um
Entranhar/Juntar

processo, bem como os oficios respondidos a requerimento das
partes, procedendo-se a juntada fisica e virtual e & numeracédo
sequencial das folhas.

Guia de recolhimento

de receita judicidria
(GRERJ)

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial

do Tribunal de Justica — FETJ e demais instituicGes autorizadas.

Comunicacdo de decisdo da autoridade judiciaria que enseja

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

Sém reserva.

Oficial de Justica
Avaliador (OJA)

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

Oficio

Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Ordem dos
Advogados do Brasil
(OAB)

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

Processo

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

Processo de
conhecimento

Tem por fim a decisdo de uma lide e se encerra com a sentenga
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TERMO DEFINICAO
Processo de Visa satisfazer uma obrigacdo consagrada em titulo judicial —
Execucéo sentenca — ou extrajudicial

Processo Cautelar

Visa proteger provisoria, rapida e emergencialmente bens juridicos
envolvidos no processo

Promocgéo por cota

Ato que diz respeito aos fiscais e auxiliares da justica ao realizarem
0 requerimento ou a promogao Nos proprios autos.

Sentenca

Ato do Juiz que finaliza a jurisdicdo de 1° grau.

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

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

4 REFERENCIAS

e Consolidacdo Normativa CGJ — Servicos Judiciais;

e Lei Federal n®10.741, de 01/10/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso e d& outras

providéncias;

e Lei Federal n°® 6.830, de 22/09/1980 — Dispde sobre a cobranca judicial da Divida

Ativa da Fazenda Publica, e da outras providéncias;

e Lei Federal n°® 11.101, de 09/02/2005 — Regula a recuperacao judicial e extrajudicial

e a faléncia do empreséario e da sociedade empresaria;

e 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 - Codigo de Processo Civil, e acrescenta o art.
69-A a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo
no ambito da administracdo publica federal, a fim de estender a prioridade na

tramitacdo de procedimentos judiciais e administrativos as pessoas que especifica;
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http://portaltj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1038412/CNCGJ-Judicial.pdf
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://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L6830.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L6830.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11101.htm
http://www2.camara.gov.br/legin/fed/declei/1940-1949/decreto-lei-7661-21-junho-1945-449981-publicacaooriginal-36829-pe.html
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/Lei/L12008.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/Lei/L12008.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/Lei/L12008.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/Lei/L12008.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/Lei/L12008.htm
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Lei Federal n°® 12.403, de 04/05/2011 — Altera dispositivos do Decreto-Lei n° 3.689,
de 3 de outubro de 1941 - Cddigo de Processo Penal, relativos a prisdo processual,

fianca, liberdade provisoria, 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 ndo recebidos em vida pelos respectivos titulares;

Lei Estadual n° 2988, de 18/06/1998 — Da 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. 1° da Lei n°® 2988, de 18 de junho
de 1998;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01, de 09/01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacao do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servigcos de Distribuicdo, Progers, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22. Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa - Lei n°
10.741/03;

Resolucdo TJ/OE n° 10, de 05/06/2008 — Institui o Diario da Justica Eletrénico do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — DJERJ, e da outras providencias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 2, de 02/07/2008 - Regulamenta a Resolucéo
TJ/OE n° 10, de 05 de junho de 2008, que instituiu o Diario da Justica Eletronico do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro — DJERJ, e da outras providéncias;

Resolucdo CNJ n° 35, de 24/04/2007 — Disciplina a aplicacéo da Lei n° 11.441/2007

pelos servigos notariais e de registro;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12403.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12403.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12403.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L6858.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L6858.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/01017f90ba503d61032564fe0066ea5b/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/01017f90ba503d61032564fe0066ea5b/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/01017f90ba503d61032564fe0066ea5b/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/e9589b9aabd9cac8032564fe0065abb4/702e8c7a26beacfc0325685700681542?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/e9589b9aabd9cac8032564fe0065abb4/702e8c7a26beacfc0325685700681542?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/e9589b9aabd9cac8032564fe0065abb4/702e8c7a26beacfc0325685700681542?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/01017f90ba503d61032564fe0066ea5b/03a911b23ea7616b83257107006ca752?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/01017f90ba503d61032564fe0066ea5b/03a911b23ea7616b83257107006ca752?OpenDocument
http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=63%5e2004%5e1&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2004&TIPO=63&ATO=1&START=&DGCON=
http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=63%5e2004%5e1&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2004&TIPO=63&ATO=1&START=&DGCON=
http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=63%5e2004%5e1&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2004&TIPO=63&ATO=1&START=&DGCON=
http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=63%5e2004%5e1&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2004&TIPO=63&ATO=1&START=&DGCON=
http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=63%5e2004%5e1&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2004&TIPO=63&ATO=1&START=&DGCON=
http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=51%5e2008%5e10&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2008&TIPO=51&ATO=10&START=&DGCON=
http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=51%5e2008%5e10&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2008&TIPO=51&ATO=10&START=&DGCON=
http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=489%5e2008%5e2&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2008&TIPO=489&ATO=2&START=&DGCON=
http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=489%5e2008%5e2&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2008&TIPO=489&ATO=2&START=&DGCON=
http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=489%5e2008%5e2&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2008&TIPO=489&ATO=2&START=&DGCON=
http://www.cnj.jus.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_35.pdf
http://www.cnj.jus.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_35.pdf
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Ato Executivo TJ n® 2.923, de 13/08/2008 — Resolve que, quando se tratar de
transformacdo 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;

Provimento CGJ n° 16, de 21/08/2008 - Resolve que a serventia judicial podera
efetuar, excepcionalmente, a exclusdo da mensagem de 'peticbes 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 Consolidacdo Normativa CGJ — Servigos
Judiciais, art. 150, inciso XL e art. 230 a 236;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 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/RJ, re ferente, exclusivamente, ao ato de baixa, com valores
previstos para o ano de 2008, e d& outras providéncias e Consolidacdo Normativa
CGJ - Servicos Judiciais, art. 218, 219 e §§;

Resolucdo CNJ n° 63, de 16/12/2008 — Institui o Sistema Nacional de Bens
Apreendidos - SNBA e da outras providéncias;

Resolucdo CNJ n° 137, de 13/07/2011 — Regulamenta o Banco Nacional de

Mandados de Prisdo — BNMP e da outras providéncias;

Resolucdo 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 internacao provisoéria e do cumprimento das medidas socioeducativas;

Aviso CGJ n° 120, de 07/03/2007 — Avisa que é obrigatdria a insercdo e atualizacao
de todos os dados referentes as partes em cumprimento ao artigo 6 da Resolucéo n°
06/ 2006, da Corregedoria, no momento da ciéncia da respectiva e Consolidacao
Normativa CGJ — Servigos Judiciais, art 36, 88 2° e 3°, 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 atualizacao dos sistemas de 12 Instdncia do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro e Consolidacdo Normativa CGJ — Servicos Judiciais,

art. 156 e incisos;

Aviso CGJ n° 203, de 29/03/2010 — Avisa que as peti¢cdes iniciais apresentadas para
distribuicdo deverdo conter a completa identificacdo das partes, de todos os autores
e réus, conforme determina o caput do artigo 29 da Consolidacdo Normativa,
inclusive dos entes da Administracdo Publica Direta e Indireta Municipal, Estadual e

Federal e o Ministério Publico, em quaisquer feitos onde figurem;

Provimento CGJ 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 publicacdo do presente ato, dando-se o devido processamento, e da

outras providéncias e Consolidacdo Normativa artigo 250, inciso V,

Ato Normativo TJ n° 8, de 26/05/2009 — Institui novo tipo de Guia de Recolhimento
de Receita Judiciaria Eletréncia — GRERJ Eletrénica — para pagamento dos valores

devidos na esfera judicial e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 9, de 26/05/2009 — Estabelece normas e orientacdes para o
recebimento e processamento da Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria
Eletrobnica — GRERJ Eletronica instituida pelo Ato Normativo TJ n.° 08/2009 e da

outras providéncias;

Aviso TJ n° 84, de 18/12/2009 — Avisa que a partir de 01 de janeiro de 2010 todos os
recolhimentos de custas, taxa judiciaria e acréscimos legais, deverao ser realizados
obrigatoriamente em GRERJ Eletronica, disposta no site www.tjrj.jus.br com excecao

dos recolhimentos citados e da outras providéncias;

Aviso TJ n° 150, de 13/12/2012 - Avisa que, a partir do dia 02 de janeiro de 2013, os
recolhimentos que menciona deverdo ser realizados obrigatoriamente em GRERJ

eletrbnica, disposta no site www.tjrj.jus.br, e da outras providéncias;
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Aviso TJ n° 76, de 17/08/2010 — 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 ndo possua o referido beneficio e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n° 45, de 11/11/2013 - Dispbe sobre a apresentacdo de réus
presos nas dependéncias do Poder Judiciario, a comunicacdo de atos processuais, e

d& outras providéncias;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 8, de 06/05/2013 - Avisa que a sentenca penal
condenatoria devera conter determinacdo ao Coordenador da Secretaria de
Administragdo Penitenciaria para providenciar a transferéncia do condenado para
estabelecimento prisional compativel com o regime fixado na sentenca, e da outras

providéncias;

Resolucdo CM n° 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 apuracdo de responsabilidade funcional, certificar a existéncia de valores,
drogas, bens ou instrumentos do crime, apreendidos, abrindo imediata conclusao ao

Juiz, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 929, de 04/04/2013 - Avisa que as certiddes disponibilizadas no site na
Corregedoria Geral da Justica a que se refere o Aviso CGJ n° 952/2012 nao
desobriga as Serventias Judicias de Primeira Instancia de expedirem certiddes

minuciosas, e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 16, de 26/06/2013 - Resolve estabelecer normas
gerais para o atendimento, pelo Poder Judiciario, do adolescente em conflito com a

lei, na internag&o provisoria e no cumprimento das medidas socioeducativas;

Aviso CGJ n° 766, de 26/06/2012 - Avisa que fica dispensada a juntada aos autos do
termo de conclusdo impresso, bastando o langamento eletrdnico da conclusédo para
fins de cumprimento do disposto no art. 246 da CNCGJ, o que é obrigatorio toda vez

gue os autos forem submetidos a conclusao;
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Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 07, de 24/03/2014 - Dispbe sobre a atualizacéo
das regras previstas no Ato Executivo Conjunto n° 27/99, no que concerne a
cobranca de emolumentos e dos acréscimos legais nos atos de protesto de titulos,
incluindo a extensao da disciplina do Ato Normativo TJ n° 11/2010 para o protesto

dos titulos executivos judiciais definitivos;

Provimento CGJ 41/2014 - Regulamenta a remessa, pela via eletrbnica, de
mandados de notificacdo, intimacao e/ou de citacdo dentro do Estado do Rio de
Janeiro, quando nédo for hipétese de sua efetivacdo por via postal, vedando-se a
possibilidade de expedicdo de carta precatoria para tais fins, e da outras

providéncias;

Provimento CGJ 31/2014 - Regulamenta o procedimento de declinio de competéncia
de processos fisicos para varas eletrdnicas ou hibridas,bem como o declinio de

competéncia de processos eletrbnicos para varas fisicas, e da outras providéncias;

Ato Executivo TJ 1453/2014 - Regulamenta, no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro PJERJ, a destinagcdo dos recursos oriundos das
prestacdes pecuniarias, revogando-se as disposi¢cées do Ato Executivo n® 615, de 13

de fevereiro de 2014;

Aviso Conjunto TJ/CGJ 20/2014 - Avisa aos Magistrados e Chefes de Serventias
Judiciais/Substitutos sobre consulta ao SIPEN - Sistema de Identificacdo

Penitenciaria e da outras providéncias.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de processamento de

Juiz de Direito em | autos judiciais sob a responsabilidade do cartorio;

exercicio naVara |4 inspecionar, permanentemente, o0s servicos de juntada e

disponibilizacdo de documentos sob a responsabilidade do cartorio.

Chefe de o Gerenciar as atividades relacionadas ao processamento de autos
Serventia judiciais no cartério da Vara conforme Consolidagdo Normativa;
Base Normativa Cédigo: Reviséo: Péagina:
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e avaliar, periodicamente, a situacdo dos autos processuais que se
encontram no cartorio;

e gerenciar as atividades de juntada e disponibilizacdo de peticdes do
cartorio;

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

e emitir certiddo com o nimero do processo e as informacbes sobre
custas judiciais e taxa judiciaria recolhidas, conferindo a correta
arrecadacao, em funcdo da natureza do processo e do valor
atribuido ao pedido, bem como verificar se é caso de gratuidade de
justica e 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;

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

Equipe de

e Realizar o processamento de autos judiciais, observando a
processamento

Consolidacao Normativa - CGJ.

6 CONDICOES GERAIS DO PROCESSAMENTO JUDICIAL

6.1 Para a realizacdo do processamento sdo observadas as determinacdes na
Consolidacdo Normativa — CGJ - Livro Il — Foro Judicial, Se¢éo Il - Das rotinas de
Processamento, Subsecdes | a Xll, respectivamente, das rotinas aplicaveis as
serventias judiciais em geral e das rotinas aplicaveis as Varas com multipla

competéncia.

6.2 O chefe de serventia, ou servidor a sua ordem, em prazo estabelecido pelo Juiz,
verifica 0s processos paralisados ha mais de sessenta dias ou com baixa na

distribuicdo, a fim de proceder a selecdo daqueles que devem ser certificados e
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encaminhados a conclusdo, ou para prosseguimento na tramitacdo processual,

observando as determinacgdes do art. 250 e incisos da CNCGJ.

6.3 O servidor, em todos os atos praticados, ap6e nome e matricula de modo a permitir

sua identificagéo.

6.4 Numera na parte superior direita todas as folhas de peticdes/documentos, juntadas nos

autos de processo judicial.

6.4.1 Em se tratando de processo eletrbnico, digitaliza os documentos recebidos e vincula

a0 processo.

6.4.2 Acautela em cartério com a autorizacdo do Juiz de Direito, as pecas, tais como: CD,

livros e outros, gue ndo possam ser inseridas digitalmente nos autos.

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

fato em folha que ocupa o lugar daguela desentranhada.

6.6 Quando ha mudanca de advogado, altera o0 nome na capa do processo e lanca os

dados no Sistema DCP.
6.6.1 Para alterar dados de advogados no Sistema DCP, percorre 0s seguintes passos:

e acessa a opcgao “Alteracao” e informa o numero do processo ou acessa OpGao

“Processo” (caso o Mddulo Andamento ja esteja aberto);

e acessa a opgao “Personagem” e informa o nome do advogado, mediante o

registro de seu numero de inscricdo na OAB;
e acessa a opgao “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 informacéo

nos autos.
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6.7.1 Certifica quando observado fato que modifique a capacidade processual da parte:
maioridade, matrimonio, conclusdo 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 informag&do na capa ou contracapa dos mesmos, indicando a folha

onde consta a certiddo de cumprimento da ordem e a sua localizacao.

6.9 As citacbes e intimacgBes sdo realizadas, em regra, por via postal, quando o

destinatério possuir endereco certo, exceto:

nas acoes de estado;

e se 0 réu for pessoa incapaz;

e se o réu for pessoa de direito publico;

e NOS processos de execucao;

e se o réu residir em local ndo atendido pelo servi¢co dos Correios;

e quando o autor requerer de outra forma;

e quando for devolvida a correspondéncia, por impossibilidade de entrega;
e em caso de notificagcao, interpelacéo ou protesto;

e em caso de carta de ordem ou carta precatéria.

6.9.1 Cabe a equipe de processamento a expedi¢cdo dos documentos digitados, se néo for

determinado de outra forma pelo chefe de serventia.
6.9.2 As intimacdes aos advogados séo feitas por publicacédo do Diario Oficial Eletrénico.

6.9.2.1 Tendo a parte mais de um advogado, deve constar da publicacdo o nome daquele
que, em primeiro lugar, haja assinado algum documento nos autos, se ndo houver

requisicdo de modo diverso pelos patronos.

6.9.3 A intimacdo ao Ministério Publico e a Defensoria Publica € pessoal, através de vista

aos autos.

6.10 Cabe a equipe de processamento a expedi¢cdo dos documentos digitados.
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7 PROVIDENCIAS INICIAIS

7.1 Ao receber o processo, 0 processante analisa atentamente a peticdo inicial,

observando, entre outros aspectos:

e competéncia do feito: civel, criminal, familia, orfanol6gica, sucessoria, fazendaria,
etc;

e rito a ser observado;

e fato indicativo de prioridade de tramitacao;

e documentacdo comprobatoéria;

e pedidos elencados;

e forma de citacdo solicitada;

¢ recolhimento de custas ou solicitacdo de gratuidade de justica;

e requisicdo de producéo de provas (documentais, periciais, testemunhais, inspec¢des,
depoimentos);

e apresentacao 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 ndo do despacho, da decisdo ou da sentenca.
7.2.1 As principais providéncias no ato de processar séo:
e Publicacao;
e remessa/ vista;

e emissédo de certiddes cartorarias (certiddes sobre o recolhimento de custas, sobre

0 cumprimento ou ndo de despacho/deciséo);
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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);

e expedicdo de documentos digitados.
7.2.2 As principais fases processuais sao:

¢ denuncia/pedido de arquivamento,

e recebimento da denuncia,

¢ citacBes/notificacdes,

o defesa prévia/alegacdes preliminares,

e audiéncias,

¢ alegacdes finais,

e prondncia/impronuncia,

e provas,

e juri,

e sentenca,

e carta de execugdo de sentenca provisoria ou definitiva.

7.2.3 O chefe de serventia acessa diariamente o Sistema DCP, menu “Consulta >

Processo Eletrbnico> Quantidade de Processos” para receber 0s processos

retornados do Tribunal de Justica.

7.2.4 O chefe de serventia remete os autos ao arquivo, certificando, se for o caso, se ha

bens ou valores apreendidos que devam ser restituidos, alienados ou perdidos para o
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Estado. Verifica, ainda, se ha necessidade de alimentacdo do Sistema Nacional de

Bens Apreendidos.

7.3 Para o processamento dos autos de competéncia de familia, infancia, juventude e

do idoso, o processante observa o0s seguintes itens:

a) tipos de acdes: separacdo, divorcio, alimentos, guarda, adocgédo, tutela, interdicéo,
reconhecimento e dissolucdo de unido estavel, investigacdo de paternidade,
averiguagéo oficiosa, pedidos de providéncias, AlAl, partilha de bens, execugao de

alimentos;
b) o cumprimento ou ndo do despacho, da decisédo ou da sentenca.
7.3.1 As principais providéncias no ato de processar séo:
e Publicacao;
e remessa/vista

e emissdo de certiddes cartorarias (certiddes sobre o recolhimento de custas, sobre
o0 cumprimento ou ndo de despacho/decisédo, expedicdo de documentos ou outro

procedimento);
e guia de acolhimento/abrigamento.

7.3.2 Em relacdo ao adolescente infrator a fase de apresentacdo, instrucdo, julgamento e

sentenca se encerra obrigatoriamente em 45 (quarenta e cinco) dias.

7.3.3 A audiéncia de apresentacdo deve ser marcada com um intervalo ideal de 15 (quinze)

dias da data de apreensdo do menor.

7.4 Para o processamento dos autos de competéncia orfanoldgica, o processante

observa os seguintes itens:

a) tipos de agles: testamento publico, testamento particular, testamento cerrado,

alvaras, apuracdo de haveres, remocgéo de inventariante, habilitacdo de crédito,
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sub-rogacdo e extingdo de gravames,

declaracdo de auséncia, heranca jacente;

b) cumprimento ou ndo do despacho, da decisdo ou da sentenca.

interdicdo, tutela, carta precatoria,

7.4.1 As principais providéncias no ato de processar sao:

Publicacao;
e remessa para 0rgaos externos;

e remessa interna para o Tribunal de Justica;

e emissdo de certiddes cartorarias (certiddes sobre o recolhimento de custas, sobre

o cumprimento ou ndo de despacho/decisao, relatdrio das primeiras declaracoes -

FRM-VUNI -006-01);

¢ relatdrio final (FRM-VUNI-006-002);

Expedicao dos documentos digitados.

7.4.2 As principais fases processuais séo:

inicial com o pedido de abertura do inventario;

e nomeacao e termo de compromisso do inventariante;

e primeiras declaragoes;
e citacoes;

e Vvista as partes;

e decisao;

e Ultimas declaracgoes;
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e contador para célculo do imposto (vista as partes e a Fazenda, havendo
concordancia - sentenca homologatéria do calculo e pagamento de impostos e

custas);
e inicio do procedimento da partilha;
e homologacéo da partilha ou do auto de adjudicacao;
e expedicdo de formal de partilha, ou de carta de adjudicacao.

7.5 Para o processamento de autos de competéncia fazendéria, o processante observa

0S seguintes itens:
a) os tipos de acdes: execucao fiscal, desapropriacdo e outros;
b) o cumprimento ou ndo do despacho, da decisdo ou da sentenca.
7.5.1 As principais providéncias no ato de processar sao:
e Publicacao;
e remessalvista;

e emissédo de certiddes cartorarias (certiddes sobre o recolhimento de custas, sobre
0 cumprimento ou nao de despacho/deciséo, digitacdo de documentos ou outro

procedimento).

7.5.2 Na&o estdo sujeitas ao pagamento de custas e emolumentos as Secretarias de
Fazenda Nacional, Estadual e Municipal, devendo a taxa judiciaria ser cobrada nos

termos da Lei.

8 PROCESSAR

8.1 O servidor executa o0 processamento de autos a partir de:

a) peticdes iniciais, cartas precatérias e processos secundarios;
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b) peticbes e documentos juntados;

c) autos retornados da concluséo do Juiz;
d) expedicéo de diligéncias;

e) decurso de prazo.

8.1.1 No caso de prisdo em flagrante, observa o procedimento dos itens 9.1.1 ¢ 9.1.2.

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.

e Processamento originado de peticoes iniciais, cartas precatorias e

processos secundarios.

8.2 Recebe cartas precatorias, peticdes iniciais e processos secundarios (habilitacdo de
crédito, impugnacao de crédito, excecdo de incompeténcia, impugnacdo a gratuidade

de justica, impugnacéo ao valor da causa e outros).

8.2.1 Tratando-se de habilitacdo de crédito, certifica a data da faléncia da empresa, da

insolvéncia ou a data da distribuicdo da recuperacao judicial.
8.3 Verifica se o recolhimento de custas judiciais e a documentacéo estédo corretos.

8.3.1 Caso a documentagcdo e/ou custas estejam incorretas, certifica a incorrecdo nos
autos, publica no Diério da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) o

ato ordinatorio para regularizacéo e aguarda a manifestacao da parte.

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

de justica gratuita.

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

procede-se conforme item 6.6.1.
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8.4.2 Caso nao haja representacdo por advogado, apés determinacdo judicial, diligencia
(oficio, intimagdo postal ou publicacdo) informando acerca da necessidade de

regularizacdo com as pecas e/ou custas judiciais faltantes.
8.5 Disponibiliza os autos para a concluséo do Juiz e insere o andamento no sistema DCP.
e Processamento a partir de peticdes e documentos juntados.

8.6 Verifica 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

decis&o ou quanto a sua tempestividade.

8.6.1 Sendo necessério dar continuidade ao despacho, encaminha os autos para o préximo
andamento, lancando os dados no sistema DCP e disponibilizando-o em local

proprio.

8.7 Confere se as partes ou 0s agentes essenciais a justica se pronunciaram e se todas as

determinacdes judiciais foram cumpridas.
8.7.1 Se ndo cumpridas, toma as providéncias necessarias.
8.8 Verifica se cabe despacho ordinatério e se necessaria a publicacao.

8.8.1 Cabendo despacho ordinatorio, lan¢ca os dados no Sistema DCP (Médulo Andamento

do Processo) da seguinte forma:

e acessa 0 andamento de processos;

e informa o nimero do processo;

¢ informa o andamento do processo (andamento interno);
e abre o andamento “Atos da serventia”;

e escreve o texto no campo identificado como “Texto”;

e seleciona a opcao “Publicar’;
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e informa a data do expediente;
e informa a localizacéo;
e seleciona a opgao “Gravar;
e encaminha os autos para o proximo andamento.
8.8.2 Informa a localizacdo do processo em cartério no Sistema DCP da seguinte maneira:
a) seleciona modulo “Andamento Individual’;
b) digita o nimero do processo ou utiliza o leitor 6tico de codigo de barras;
c) insere sua localizagcdo no campo inferior da tela;
d) seleciona a opcgéao “Gravar’.

8.9 ApoOs a publicacdo do despacho ordinatério, ou ndo sendo tal despacho necessario,

disponibiliza os autos do processo para o préximo andamento.

8.9.1 Principais destinatarios: digitacdo, remessa interna para o Tribunal de Justica,
remessa a conclusao, remessa para 0rgaos externos, remessa para 6rgaos internos,
emissao de certidfes cartorarias, aguardando (decurso de prazo, manifestacdo da

parte, transito em julgado);

8.9.2 No caso de remessa a equipe de digitacdo, anota o que a mesma deve providenciar e

prende na capa dos autos.

8.9.3 No caso de mandado eletrénico observa o procedimento previsto no artigo 352 B e

seguintes da CNCGJ-Judicial, no que couber.

8.9.4 No caso de remessa ao Tribunal de Justica, confere os autos observando os

seguintes itens:
e a correta intimacao da sentenca;

e 0 recebimento dos recursos;
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e arrazoados;
¢ manifestacdo dos agentes essenciais a Justica,
e outras hipoteses.

8.9.4.1 Apbs a conferéncia, ndo havendo pendéncias procede a remessa ao Tribunal de

Justica. Havendo, certifica e providencia o saneamento.

8.9.5 No caso de remessa a conclusao ou aos agentes essenciais da Justica, lanca os
dados da conclusdo ao Juiz ou a remessa aos agentes essenciais a Justica no

Sistema DCP (Modulo Andamento do Processo) percorrendo 0s seguintes passos:
e informa o nimero do processo;
e informa o novo andamento;
e informa a data de remessa,;
e informa o nome do Juiz (no caso de conclusao) ou destinatarios;
e informa o numero de volumes de apensos e de folhas (no caso de remessa);
e seleciona a opcéao “Gravar”.

8.9.5.1 Encaminha os autos para conclusdo do Juiz ou remete-0s aos agentes essenciais

a Justica.
e Processamento originado de autos retornados da conclusao do Juiz.

8.10 Recebe os autos retornados da conclusdo do Juiz com a devida baixa no sistema
DCP.

8.11 Cumpre o despacho, decisédo ou sentenca do Juiz.
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8.11.1 Nos casos de habilitagcdes de crédito, em autos de faléncia ou concordata, em que
ha sentenca incluindo o crédito, extrai a certidao de inteiro teor da referida sentenca,

arquivando-a em pasta propria de cada faléncia.

8.12 Na comarca onde ndo ha estrutura completa do gabinete do juizo, no caso de
publicacdo do despacho, da deciséo ou da sentenca, lanca os dados no sistema DCP
a fim de publicar o expediente no Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de

Janeiro (DJERJ) e disponibiliza os autos do processo para o proximo andamento.

8.12.1 Somente imprime a certiddo de publicagdo se requerida pelo advogado, se

determinada a certificacdo de tempestividade ou nos demais casos previstos em lei.

8.12.2 Requerida a certificacdo da publicacdo pelo advogado, lanca a certiddo cartoraria de
imediato, seguida da juntada da mesma aos autos do processo, independente de

requerimento escrito ou do recolhimento de custas judiciais.
e Processamento a partir de expedicao de diligéncias

8.13 O servidor recebe o processo com as diligéncias assinadas, verifica se todos os atos

foram expedidos.

8.14 Remete 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.

8.14.1 Em caso de expedicao de citacdo de denunciado, em denuncia¢éo da lide, juntar ao
mandado coOpia da inicial e da contestacdo ou da peticdo que apresentou a

denunciacgao.

8.14.2 O mandado de pagamento s sera expedido se, no processo, ndo houver pendéncia

de custas pelo favorecido.

8.14.3 Caso o documento seja expedido para uma serventia judicial do PJERJ, podera ser
encaminhado através de mensagem eletrénica — com comprovacgao de entrega, que,

uma vez enviada, sera impressa e juntada aos autos.
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8.15

8.16

8.17

Certifica a expedi¢cdo do documento no processo, juntando copia do ato expedido.

Atualiza a localizacdo no sistema e disponibiliza o processo para 0 proximo

andamento.
e Processamento a partir de decurso de prazo

Recebe o processo e certifica quanto a se houve ou ndo manifestacao — citagcao por
edital, aguardando manifestacdo, aguardando resposta de oficio, recursos,

apresentacao de peticao, etc;

8.17.1 Apos o transito em julgado de ato decisério em que tenha sido fixada verba

8.18

honoraria em favor da Defensoria Publica, abrir vista ao Defensor Publico para as

providéncias necessarias.

Atualiza a localizacdo no sistema e disponibiliza o processo para o0 proximo

andamento.

9 PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAMENTO CRIMINAL

9.1 O servidor recebe os autos disponibilizados para processamento.

9.11

9.1.2

9.1.3

Observa se é comunicacdo de prisdo em flagrante, junta a FAC “online”, consulta o

SIPEN e remete imediatamente ao Juiz, observando o procedimento previsto no item
12.

Com a chegada dos autos de inquérito policial, procede ao entranhamento do oficio
de comunicacdo do referido flagrante, onde consta a autenticacdo da sua

distribuicdo, e arquiva as demais pecas do flagrante em pasta propria, obedecendo a

ordem cronoldgica, devendo desentranhar as pecas necessarias a instrucao do feito

principal, substituindo-as por cépia se necesséario, e abre vista ao Ministério Publico.

Preenche o formulario de controle de prazo prescricional — FRM-VUNI-006-03 —
Controle de Prazo Prescricional conforme Aviso CGJ 216/2010, anexado nha

contracapa do processo.
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9.1.4 Expede a Folha de Antecedentes Criminais (FAC) “on-line” e pesquisa SIDIS quando

a acao penal for ajuizada, a fim de agilizar a andlise do recebimento da denuncia,
pedidos de liberdade, proposta de suspensao condicional do processo e designagao

de audiéncia especial, etc.

9.1.5 Caso envolva pessoa presa na qualidade de parte ou testemunha/informante, realiza

consulta ao SIPEN quanto as informacgdes a respeito do grau de periculosidade do(a)
detento(a) e, conforme a hip6tese, as observacbes constantes do sistema relativas a

eventual divergéncia entre seus "dados declarados” e "dados certificados".

9.1.5.1 A consulta deve ser juntada aos autos para ciéncia do Magistrado, a fim de que,

sendo o caso, adote as providéncias que entender cabiveis.

9.1.6 Utiliza os meios eletrénicos disponiveis, principalmente para comunicacdes oficiais

9.2

9.3

9.4

entre os 6rgdos do Poder Judiciério, solicitacdo de FAC e seus esclarecimentos.

Verifica o Ultimo despacho lancado nos autos e analisa o conjunto dos
autos/documentos, examinando se as partes ou 0s agentes essenciais a Justica se

pronunciaram e se todas as determinacdes judiciais foram cumpridas.

Observa se ha mudanca de advogado, inclui/altera o0 nome do advogado na capa dos

autos e no Sistema DCP, conforme item 6.6.1.

Disponibiliza os autos do processo para 0 proximo andamento.

9.4.1 Ao remeter a equipe de digitacdo, caso a complexidade exija, anota numa folha solta

9.5

9.6

0 que a digitacao deve providenciar e prende na capa.

Controla as datas de priséo e liberdade pelo Sistema DCP, através do botdo de prisédo
provisoria (META 5 — CNJ) — Aviso CGJ 145/2010.

Em relacdo ao cumprimento dos alvaras de soltura, procede da seguinte forma:
a) Alvara de soltura que recebeu o “nada consta” do SARQ/Polinter e/ou
SARQ/SEAP: fiscaliza o prazo de cinco dias para a devolugcdo do mesmo,

devidamente cumprido e certificado. Entranha ao processo e abre conclusao ao
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9.6.1

9.6.2

9.6.3

9.6.4

Juiz, para ciéncia. A equipe de processamento, a partir da entrega do alvara de
soltura para cumprimento na Central de Mandados, dentro do prazo estipulado,

cobra a devolucdo imediata, caso ndo devolvido.

b) Alvara de soltura prejudicado por outro processo: providencia o seu esclarecimento

com a maxima urgéncia e, se possivel, utiliza os meios eletrénicos e fax/telefone, e

imediatamente remete os autos a conclusao.

c) Esclarecido o prejuizo e este ndo obstar a liberdade, o Juiz determina a

‘reapresentacdo” do alvara de soltura instruido com cépia da diligéncia realizada,
para fins de regularizagdo dos registros do indiciado/denunciado/acusado pela

Polinter.

d) Permanecendo o prejuizo que justifigue a manutencdo da prisdo, ainda assim, o

s ~

alvard de soltura é apresentado a autoridade administrativa responsavel pela
custédia do preso, para baixa em relacdo ao processo/inquérito a que se refere

aguele alvara.

O servidor, ao expedir um alvard de soltura em razdo de revogacdo de prisao
decretada, recolhne o mandado de prisdo expedido, juntamente com a ordem de
soltura, e expede oficio para todos 0s outros Orgdos para 0s quais ele foi

encaminhado.

Se 0 Juiz ndo determinar o recolhimento do mandado de prisdo, informa, suscitando

davida, e abre a conclusao.

Emite oficio para comunicacéo referente a Polinter, em duas vias, fazendo constar o
namero do processo, o0 nome do réu/indiciado, e a razdo de ndo ser mais necessario
o cumprimento do mandado de prisdo. Solicita, ainda, que seja o juizo informado

sobre a efetivacdo de cancelamento nos seus cadastros.

Da ciéncia ao Ministério Publico em 24 horas da decisdo concessiva de relaxamento

de prisdo ou de liberdade provisoéria.
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9.6.5 Apods a imediata devolucdo dos autos pelo Ministério Publico, encarta a certiddo de

cumprimento da decisdo que determinou a soltura dentro do prazo de 5 (cinco) dias e

abre conclusdo ao Juiz para verificacdo do cumprimento do alvara de soltura.

9.7 O servidor disponibiliza os autos de processo para 0 gabinete do Juiz para aguardar
audiéncia, totalmente instruidos, inclusive com os mandados e cartas precatdrias nos
autos. Caso ndo esteja devidamente instruido, solicita a devolucdo de tais
documentos, com antecedéncia, utilizando meio de comunicacéo célere e certificando

nos autos.

9.7.1 Renova a consulta ao SIPEN antes da designacéo de audiéncia de que participara a
pessoa presa, ante a eventualidade de terem sido atualizados os dados do cadastro
do(a) interno(a), a fim de que o Magistrado possa analisar a conveniéncia e a
necessidade de adotar providéncias outras que, na analise do caso concreto, a

hipbtese exigir ou recomendar.

9.7.2 Todos os agendamentos de apresentacao de presos nos termos da Resolucdo TJ/OE
n° 45/2013 e eventuais cancelamentos de apresentacdo agendada devem ser
efetivados através do SIPEN, com observancia obrigatéria dos procedimentos
constantes dos manuais de utilizacdo do referido sistema, disponibilizados no site do
TJIRJ.

9.8 Lanca no sistema as alteracbes que ocorrerem durante a instrugao criminal e atualiza
os dados cadastrais do acusado (endereco, complementacdo de dados da FAC,

alcunha, outros nomes, advogados, etc).

10 EXECUCAO PENAL NA COMARCA DA CAPITAL

10.1 Encaminha os autos do processo para digitacdo com as copias necessarias para
extrair o Boletim de Informacéo para Cadastro (BIC) ou a Carta de Execucao de

Sentenca (CES), conforme o caso.

10.2 Expede BIC: nos casos de sentenca condenatoria a pena privativa de liberdade ou

imposicdo de medida de segurancga, transitada em julgado, e o réu foragido.
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10.2.1 Expede em duas vias assinadas pelo Juiz, anexa uma aos autos e encaminha a

outra a vara de execugdes penais.

10.3 Em caso de réu preso, o processante verifica se ha recurso recebido pelo juizo e

expede carta de execucdo de sentenca provisoéria, em trés vias, sendo duas para a

VEP e uma para 0s autos, nos seguintes casos: de sentenca condenatoria a pena

privativa de liberdade ou imposicdo de medida de seguranca detentiva e quando o

réu estiver preso (Res. 19/2010 - Org&o Especial).

10.3.1 O servidor confere os documentos anexados para a sua instrucao:

Denuncia ou queixa e eventuais aditamentos;

sentenca;

Acordaos, quando for o caso;

certiddo de transito em julgado para o Ministério Publico;

Folha de Antecedentes Criminais;

todos os esclarecimentos de FAC oriundos de unidades prisionais ou de juizos
criminais ou certiddo de que ndo ha esclarecimento da FAC nos autos;
informacao acerca das datas de prisdo e liberdade e pecas que as retratem, tais
como guia de recolhimento;

laudo de dependéncia ou sanidade mental, quando for o caso.

10.3.2 Remete os autos a 22 instancia apés a extracao da CES provisoéria.

10.3.3 Sobrevindo o julgamento final do recurso mantendo a condenacdo e ocorrer 0

transito em julgado na instancia superior, converte a CES provisoria em CES

definitiva, através de oficio expedido pelo Juizo do Conhecimento, e encaminha a

VEP as copias do acordao, da certiddo de transito em julgado definitivo, do calculo

elaborado pelo contador e outras copias necessarias para a instrucdo da execucao

penal.

10.4 Expede carta de execucdo de sentenga nos seguintes casos: de sentenca

condenatoOria a pena privativa de liberdade, de imposicdo de medida de seguranca

detentiva, que importem no recolhimento dos réus ou pacientes, que imponham pena
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restritiva de direitos, multa, prisdo simples, reclusdo ou detengcdo com suspenséo

condicional da pena e medida de seguranca nao detentiva.

10.4.1 Expede em trés vias assinadas pelo Juiz, assim distribuidas: anexa uma aos autos e

encaminha duas a vara de execuc¢des penais.

10.4.2 Expede carta de execucdo de sentenca eletrbnica nos sequintes casos: réu

primario, condenado a pena de reclusdo em regime fechado e preso.

11 EXECUCAO PENAL NAS COMARCAS DO INTERIOR

11.1 Os juizos das varas do interior quando da execucdo de suas sentencas penais, de
acordo com a Resolucdo OE 19/2010, enviam oficio, fax ou e-mail ao juizo da VEP,
solicitando a senha de acesso ao sistema de VEP completa, para um ou mais

funcionarios por eles indicados.

11.1.1 Providenciam, ainda, o acesso de funcionarios aos sistemas da POLINTER, SIPEN

e Departamento de Transito (DETRAN), para expedicdo de FAC online.

11.2 O servidor, antes da expedicdo e autuacdo da CES, consulta a VEP completa e
verifica se ndo ha outras execucbes em curso que importem na transferéncia de
competéncia, quais sejam, outro processo que implique recolhimento em

estabelecimento penal de qualquer natureza ou internacdo em hospital psiquiatrico.
11.3 A CES é expedida em uma via para cada condenado e autuada.

11.3.1 O servidor indica o n° da CES idéntico ao do processo de conhecimento,

especificando que se trata de processo de execucao penal.

11.3.2 Remete ao arquivo o processo de conhecimento, caso ndo haja recurso apos a

expedi¢cao da CES.

11.3.3 Havendo recurso, as CES tramitam em apenso aos autos principais. ApGs o transito
em julgado do acoérddo, desapensa as CES e remete o0 processo de conhecimento

ao arquivo.
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11.4 Processamento

11.4.1 O servidor cria um roteiro de penas (Anexo 1), e 0 anexa na contracapa dos autos

de execucdo.

11.4.2 Segundo os termos da Resolucdo OE n° 19/2010, compete as varas criminais das

comarcas do interior a execucao das sentencas penais que tenham proferido:

11421

11.4.2.2

Penas restritivas de direitos — prestacdo de servicos a comunidade, prestacéo
pecuniaria, perda de bens e valores, prestacdo de servicos a comunidade ou a
entidades publicas, interdicdo temporaria de direitos e limitagdo de fim de
semana;

medidas de seguranca ndo detentivas - consiste em tratamento ambulatorial a ser
cumprido em estabelecimentos publicos ou privados, desde que devidamente
credenciados junto ao Poder Judiciario.

prisdo simples — seu cumprimento €é sem rigor penitenciario e em
estabelecimento especial ou se¢édo especial de prisdo comum, em regime semi-
aberto ou aberto.

multa — por ter a multa penal natureza de divida de valor (artigo 51 do CP) a sua
execucgdo é no proprio processo de conhecimento. Com o transito em julgado da
sentenca, remete 0s autos ao contador.

reclusdo e detencdo com suspenséo condicional da pena — SURSIS.

Considerando a peculiaridade e a importancia do cumprimento da pena restritiva
de direitos, que se apresenta em varias modalidades, a respectiva execucéo
observa a metodologia utilizada pela Central de Penas e Medidas Alternativas da
Vara de Execucdes Penais, que acompanha o modelo nacional da Coordenacgao-
Geral do Programa de Fomento a Penas e Medidas Alternativas, Departamento

Penitenciario Nacional (DEPEN), Ministério da Justica.

A CPMA conta com uma equipe técnica composta por, no minimo, um assistente

social e um psicologo, e faz o encaminhamento e o monitoramento do
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11.4.2.3

11424

11.4.3

cumprimento das penas restritivas de direito em suas diversas modalidades
(art.44 do CP).

Havendo pena de multa cumulada com a pena restritiva de direitos, quando da
intimacgdo para comparecimento a equipe técnica, faz constar do mandado o valor
da multa a ser paga e a informacédo de que podera ser recolhida até o final do

cumprimento da pena restritiva de direitos.

Na execucdo da pena ou medida alternativa de prestacdo pecuniaria, é
obrigatério o recolhimento dos valores pagos em conta corrente exclusiva aberta,

em Instituicdo Bancéria Oficial, vedadas outras formas de recolhimento.

Com o primeiro encaminhamento se da o inicio do cumprimento da pena restritiva

de direito, quando, entao, € realizado o calculo de pena.

11.4.4 A vara mantém o célculo de pena atualizado e um sistema de controle de término de

pena, seja eletrdnico ou em livro proprio cartorario.

11.45

Realizado o calculo de pena, abre vista ao MP, a defesa e ao Juiz para

homologacao.

11.4.6 A equipe técnica informa as intercorréncias ao Juiz durante a execucao penal.

11.4.7

Certifica nos autos se cumprido o tempo determinado na sentenca, abre vista ao MP

e conclusdo ao Juiz.

11.4.7.1

Quando declarada extinta a pena pelo seu cumprimento e ocorrendo o transito
em julgado, expede os oficios de comunicacdo para o Instituto Nacional de
Identificagcdo (INI), Tribunal Regional Eleitoral (TRE) e Instituto Félix Pacheco
(IFP), deles constando o que dispde o art. 202 da Lei n°® 7210/84 — LEP:

“‘Cumprida ou extinta a pena, ndo constardo da folha corrida, atestados ou
certiddes fornecidas por autoridade policial ou por auxiliares da Justica,
gualquer noticia ou referéncia a condenacdao, salvo para instruir processo

pela pratica de nova infracdo penal ou outros casos expressos em lei”.
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11.4.7.2

Recolhe eventual mandado de prisdo expedido a Polinter e Policia Federal.

11.4.8 Em se tratando de cumprimento de medidas de seguranca nao detentivas, garante o

credenciamento dos estabelecimentos, a fim de superar eventuais deficiéncias

regionais.

11.48.1

11.4.8.2

11.4.8.3

11.48.4

11.4.8.5

11.4.8.6

11.4.8.7

1149

O comparecimento se da nos dias determinados pelos meédicos, a fim de
submeter o inimputdvel ou semi-imputavel as modalidades terapéuticas. O
servidor expede oficio instruido com cépias do exame de sanidade mental
anterior a sentenca, além da sentenca, encaminhando o inimputavel ou semi-
imputavel ao estabelecimento proprio, com a solicitacdo de que seja comunicado

ao juizo a sua apresentacao para inicio do cumprimento do tratamento.

O inicio do cumprimento e o prazo minimo estipulado na sentenga constituem o
célculo para controle do término do tratamento, que sera eletrénico ou em livro

préprio cartorario.
Efetivado o célculo, abre vista ao MP, a defesa e ao Juiz para homologacéao.

Ao término do tratamento ambulatorial determinado na sentenca, requisita o

exame de cessacao de periculosidade.
Entranha o exame de cessacédo de periculosidade nos autos de execucao.
Apos, abre vista ao MP e a defesa para ciéncia do laudo e sua concluséao.

Nada sendo requerido e o laudo conclusivo pela cessacdo da periculosidade,
abre conclusdo ao Juiz. Declarada extinta a pena pelo cumprimento e ocorrendo

o transito em julgado, procede-se conforme o itens 11.4.7.1 e 11.4.7.2.

No caso de multa, com o célculo nos autos, abre vista ao MP. Nada sendo
requerido, expede mandado de intimacdo para pagamento, determinando o prazo
de 10 dias para que seja efetuado, sob pena de expedicdo de certiddao para a
Divida Ativa.
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11.49.1 Efetuado o pagamento, abre vista ao MP e encaminha a conclusdo para

declaracdo de extingdo. No oficio comunicando a extingdo consta o que dispbe
no artigo 202 da Lei n® 7210/84:

“Cumprida ou extinta a pena, ndo constardo da folha corrida, atestados
ou certiddes fornecidas por autoridade policial ou por auxiliares da
Justica, qualquer noticia ou referéncia a condenacéo, salvo para instruir
processo pela pratica de nova infracdo penal ou outros casos expressos

em lei”.

11.4.9.2 Nao efetuado o pagamento, da vista ao MP e, apds, abre conclusdo, que

determina a expedicdo de certiddo da multa, para conversdo em divida de valor

para, entdo remeté-la & Fazenda Publica para cobranca.

12 PROCESSAR COMUNICACAO DE FLAGRANTE

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

Encaminha a comunicacdo de flagrante a conclusdo no mesmo dia de seu
recebimento, apds andlise inicial realizada assim que recebida pelo setor de

processamento.

Retornando da conclusédo, encaminha a comunicacédo de flagrante ao representante

do Ministério Publico para ciéncia.

Acompanha o prazo que a autoridade policial tem para remeter ao juizo os autos
principais do flagrante, a fim de evitar que a prisdo 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 denuncia ou requerer diligéncias.
Retornados os autos do MP, encaminha o processo a conclusao.

Recebida a denuncia, procede a atualizacdo dos dados no Sistema DCP - data da

denuncia, capitulacéo, etc — e encaminha o feito a digitagéo.
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12.6.1 Em caso de réu preso, encaminha os autos ao servidor responsavel pela requisicéo

de preso e pela requisicdo de FAC online.

12.6.2 Retornados os autos da digitacdo, confere a documentacao digitada e providencia

Sua assinatura e expedigao.

12.6.3 A citacdo seré expedida com cépia da denuncia e mencao ao prazo de 10 dias para

oferecimento de resposta;

12.6.4 Caso necessério, esclarece a FAC, pesquisando e complementando os dados nela

contidos através de pesquisa ao Sistema DCP e contato telefbnico.

12.7 Com o retorno da diligéncia, verifica se foi indicado advogado — cadastrando-0 no
Sistema DCP - ou se foi indicada a Defensoria Publica, a quem o processo sera

imediatamente remetido para oferecimento de defesa prévia.

13 PROCESSAR AUTOS DE APREENSAO DE ADOLESCENTE POR PRATICA DE ATO
INFRACIONAL (AAAPAI)

13.1 Recebe da conclusdo com ou sem a determinacao da internacdo provisoria.

13.2 No caso de determinacdo da internacdo provisoria, expede guia do CNJ de natureza

cautelar.

13.3 Em caso de impossibilidade de acesso ao sistema do CNJ de natureza cautelar,

expede duas vias da guia de internacdo provisoria no sistema DCP — cédigo 1373 e

apos cadastra no CNJ.

13.4 Encaminha a guia para assinatura do Juiz.

13.5 Expede trés vias do oficio de encaminhamento do adolescente a instituicdo em que

cumprird a medida provisoéria, informando a data da audiéncia de apresentacao.

13.6 Em caso de a audiéncia de apresentacdo se realizar no mesmo dia, inclui no corpo

da assentada gue o documento dispensa oficio de encaminhamento.
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13.7 Encaminha o oficio para assinatura do Juiz ou em caso de delegacdo, pode ser

assinado pelo chefe da serventia.

13.8 Entrega a guia ao policial civil com duas vias do oficio e uma da gquia do CNJ ou do

DCP.

13.9 O policial civil da recebimento na quia e no oficio gue ficam nos autos.

13.10 Separa os autos para expedigcdo das diligéncias de forma urgente:
e Intimacdo/requisicdo de testemunhas;
e intimacdo dos representantes legais;
e requisicdo do adolescente oriundo do plantdo para audiéncia de apresentacdo ou
citacdo/intimacdo do adolescente em liberdade;
e expedicdo de oficios que se fizerem necessarios;
e extracdo da Ficha de Antecedentes Infracionais (FAI) e/ou Ficha de Antecedentes
Criminais (FAC), no caso de adolescente que ja tenha alcancado a maioridade.
13.11 Acessa o sistema laudo web e extrai o laudo, caso esteja pronto.
13.12 Caso ndo esteja no sistema, solicita o0 laudo para o 6rgédo responsavel pela pericia.
13.13 No caso de audiéncia de apresentacdo agendada, monitora 0 prazo através das
audiéncias devidamente lancadas no DCP.
13.14 Monitora o cumprimento das diligéncias semanalmente.
13.15 Na véspera da audiéncia encaminha todos 0s autos ao gabinete.
13.16 Para processar AAAPAI apos audiéncia de apresentacdo, devem ser observados os
sequintes itens:
13.17 Recebe 0 processo, analisa a decisdo/despacho/sentenca.
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13.18 No caso de aplicacdo de medida socioeducativa procede a formacdo dos autos de

execucao para cada adolescente infrator, informando através de etiqueta nos autos

que se trata de processo de execucdo, evidenciando a medida aplicada.

13.19 Expede nova guia do CNJ, podendo ser provisoria ou definitiva, quando ha o transito

em julgado e/ou encaminha as pecas ao juizo competente para execucdo da

medida, se ndo for a propria VIJI de Nova lquacu, tudo de acordo com a Resolucao
n°® 165 do CNJ.

13.20 Verifica se ha outros processos com medidas aplicadas ao adolescente para

unificacdo das medidas.

13.21 Em caso positivo, encaminha os autos ao Magistrado com a informacao.

13.22 Em caso negativo, procede as diligéncias necessarias para a fiscalizacdo da

medida, observando o determinado na sentenca.

13.23 Monitora o cumprimento da medida aplicada.

14 AUTUAR PROCESSO ELETRONICO

14.1 O Portal encaminha para a unidade, via DCP, para 0s sequintes locais virtuais:

e se houver marcacdo de “Pedido de tutela antecipada” o processo depois de

distribuido é disponibilizado no local virtual Aguardando Conclusdo Medida
Urgente (ADCMU);

e se for escolhida a classe “159 - Execucdo de Titulo Extra Judicial” o processo,

depois de distribuido é disponibilizado no local virtual Aguardando conclusado

(AGCON);

e se houver a informacdo do motivo de ndo inclusdo da GRERJ “Justica

gratuita/Pedido de Gratuidade” o processo, apds distribuido é disponibilizado no
local virtual Analise de Pedido de Gratuidade (ANAJG);
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se 0 processo ndo se enquadrar em nenhuma das situacdes anteriores, é

disponibilizado no local virtual “Aguardando Autuacao” (AGAUT):

se houver distribuicdo por dependéncia a outro processo Eletrbnico o sistema

coloca o processo automaticamente no Local Virtual: Conclusdo - Processo

Distribuido Por Dependéncia (PDEPN);

se for declinio o processo é disponibilizado no local Entrada de Acervo.

14.2 Servidor acessa a prateleira para realizar o lancamento dos dados da sequinte forma:

e acessa 0 modulo Processo;

e acessa a opcao Alteracao;

e informa o numero do processo:;

e inclui/altera, se necessario, os dados referentes ao tipo de acdo;

e acessa a opcdo Personagem e cadastra os dados pessoais, se ndo cadastrados
pelo Distribuidor, além do endereco de cada parte, se houver;

e cadastra o nome do advogado do autor, mediante o registro do niumero de sua
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

14.3 Identifica, alimentando o0 sistema informatizado, os casos de prioridade de idoso,
beneficio de gratuidade de justica, segredo de justica, funcionamento do Ministério
Publico, Defensoria Publica, deferimento de tutela antecipada e outras anotacdes que
se fizerem necessarias ao bom andamento do feito.

14.4 Cadastra corretamente o nome das partes, bem como demais dados, observadas as
alteracdes que, porventura, ocorram no curso do processo.

145 Emite certiddo e as informacdes sobre custas judiciais e taxa judiciaria recolhidas, e
determinado pelo chefe de serventia, confere a correta arrecadacdo, em funcao da
natureza do processo e do valor atribuido ao pedido, a competéncia do Foro, bem
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como se ha pedido de gratuidade de justica e outras situacoes sobre a reqularidade

do processo.

14.5.1 Havendo diferenca a ser recolhida, por ato ordinatério, intima o interessado ao

recolhimento. Apds certifica o correto recolhimento.

14.6

Encaminha o processo para o Local Virtual “Conclusdo de Peticio Inicial”.

14.7

Os processos virtuais retornados dos Orgdos Julgadores de Segunda Instancia tém

tramite exclusivamente pelo meio eletrbnico nas varas hibridas, vedada a juntada de

pecas fisicas nestes autos.

14.7.1 As eventuais pecas fisicas, que porventura tenham dado entrada nas serventias

durante a estada do processo na Segunda Instincia, devem ser digitalizadas e

inseridas no processo eletrbnico, com a devida certificacao.

15 INDICADOR

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

16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
- ) _ ) 3 (ARQUIVO
IDENTIFICACAO nggio Rgi\'oni\l AR&AS\?.FSA RECU;()ERA PR%EE CORRENTE - DISPOSICAO
¢ ¢ PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Autos de processo 1-2 Chefe de E , Condicoes A DGCOM/
el ) stante Numero . Tramite ek
judicial 1-3 (criminal) Serventia apropriadas DEGEA
Certiddo de Inteiro . Assunto o
teor das Chefe de Pasta/Caixa Condigbes A DGCOM/
S 2.13-2 . - (nome do - Tramite il
habilitacdes de Serventia arquivo e apopriadas DEGEA
Ol habilitante)
Crédito
Legenda:
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*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

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

Notas:
a) Eliminag&o 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 Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo s@o 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 Aplicagao.

17 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Processar;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Processar Autos de Apreensdo de

Adolescente por Prética de Ato Infracional (AAAPA):;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Autuar Processo Eletronico.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR (CONTINUACAO)
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AUTOS DE APREENSAO

DE ADOLESCENTE POR PRATICA DE ATO INFRACIONAL (AAAPAI)
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AAAPAI APOS
AUDIENCIA DE APRESENTACAO — CONTINUACAO
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUTUAR PROCESSO ELETRONICO
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