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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a autuacao de processos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de vara 6rfaos e sucessdes

passando a vigorar a partir de 1°/03/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Autuar Compor a base fisica do processo judicial ou administrativo.
Concluséo Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao juiz.
Contrafé Copia de inteiro teor da peticao.
Sdo despachos todos os pronunciamentos do juiz praticados no
Despachos processo, de oficio ou a requerimento da parte, que ndo tenham

natureza de sentenca ou decisao. (art. 203, §3° do CPC/2015).

Peticao inicial

Peca escrita que descreve fatos, alega direitos e formula pedidos em
face da parte adversa, dando inicio ao processo judicial.

Sistema de
Distribuicéo e
Controle
Processual (DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
primeira instancia.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
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Caodigo de Processo Civil;
Caodigo de Organizacédo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Estadual n°® 6956/2015 —Dispde sobre a Organizacdo e Divisdo Judiciarias do
Estado do Rio de Janeiro (LODJ);

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

providéncias;

Lei Federal n® 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da Lei n°
5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo 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 de

procedimentos judiciais e administrativos as pessoas que especifica;

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

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

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacao do Tribunal de Just¢ca/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servigos de Distribuicdo, Progers, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa ldosa’ - Lei n°
10.741/03;

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

regulamentacao estabelecida no Ato Executivo Conjunto n. 01/2004;

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servigos Judiciais;

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VOS-006 05 2de 14



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
http://www.tj.rj.gov.br/consultas/codrj_regimento_tjrj/codjerj_novo.pdf
http://www.tjrj.jus.br/web/guest/consultas/codrj_regimento_tjrj/codrj_regimento_tjrj
http://www.tjrj.jus.br/web/guest/consultas/codrj_regimento_tjrj/codrj_regimento_tjrj
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113512
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113512
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113788
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113788
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113788
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113788
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113788
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://www.tjrj.jus.br/documents/1017893/1038412/cncgj-judicial.pdf

AUTUAR PROCESSOS JUDICIAIS

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

Ato Normativo TJ n° 8/2009 — Institui novo tipo de Guia de Recolhimento de Receita
Judiciéria Eletrénica — GRERJ Eletrénica — para pagamento dos valores devidos na

esfera judicial, e da outras providéncias;

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

dos recolhimentos citados, e da outras providéncias;

Provimento CGJ n°® 07/2011- Resolve que fica criado o Nucleo de Autuacéo junto ao
Departamento de Distribuicdo no foro central da Comarca da Capital, e da outras

providéncias;

Provimento CGJ n°® 22/2012 — Resolve incluir o artigo 236-A na Consolidacdo
Normativa da Corregedoria Geral da Justica (parte judicial), dispensando o termo de
juntada de peticbes e oficios que contenham o numero de protocolo no

processamento de autos fisicos;

Provimento 67/2012 - Resolve alterar dispositivos do Provimento CGJ n. 11/2009 -

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica (parte judicial);

Aviso CGJ n° 766/2012 - Avisa que fica dispensada a juntada aos autos do termo de
conclusao impresso, bastando o lancamento eletrénico da concluséo para fins de
cumprimento do disposto no art. 246 da CNCGJ, o que é obrigatdrio toda vez que 0s

autos forem submetidos a conclusao;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em |e Inspecionar, permanentemente, os servicos de autuacdo de
exercicio na vara processos judiciais sob a responsabilidade do cartorio.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Gerenciar as atividades relacionadas a autuacdo de processos

. judiciais no cartério da vara, conforme Consolidacdo Normativa
Chefe de serventia (CNCGJ):

judicial _ o
e zelar pelo correto recolhimento das custas judiciais e taxa
judiciaria, conforme CNCGJ — Das custas Judiciais.
) e Autuar os documentos recebidos conforme estabelecido na
Equipe de Consolidacéo Normativa — (CNCGJ);
preparacao o .
administrativa e entranhar a certidédo de recolhimento de custas com o n° do

Processo.

6 CONDICOES GERAIS PARA AUTUACAO DE PROCESSOS

6.1 O cartorio recebe da Central de Autuacdo os autos fisicos (cartas precatérias,

distribuicdes por dependéncia e declinios de competéncia) devidamente autuados.

6.1.1 O servidor apensa fisicamente e lanca no sistema DCP o0s processos

secundarios/acessorios aos autos do processo principal, se necessario.

6.2 A distribuicdo dos processos eletronicos é feita pelo portal de servicos pelos

advogados, onde sdo lancados os dados e anexados 0s documentos necessarios.

6.2.1 Os processos eletronicos sdo recebidos pela serventia nos locais virtuais de acordo

com as informacdes langadas no portal de servicos.

7 AUTUAR PROCESSOS FiSICOS NAS SERVENTIAS COM O APOIO DO NUCLEO DE
AUTUACAO
7.1 Na hipotese de peticado passivel de distribuicdo por dependéncia, submete-a a decisao

do juiz e, quando for o caso, remete-a a distribui¢éo.

7.2 Recebidos os processos autuados e ndo havendo necessidade da serventia judicial
complementar ou retificar a autuacdo, disponibiliza os autos para 0 proximo

andamento.
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7.2.1 Havendo necessidade da serventia judicial complementar ou retificar a autuacéo, vale
dizer, em casos excepcionais em que o lancamento dos dados pelo distribuidor,

esteja incompleto ou equivocado, a serventia judicial procede da seguinte forma:

inclui/altera, se necessario, os dados referentes ao tipo de acéo (classe/assunto);

e preenche o campo de localizacdo de organizacdo interna do processo, se for o

caso,

e acessa a opgao Personagem e cadastra os dados pessoais, se ndo cadastrados

pelo distribuidor, assim como o endereco de cada parte, se houver;

e cadastra 0 nome do advogado do autor, mediante o registro do niamero de sua

inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

imprime etiqueta com identificacdo das partes, advogados e tipo de agao.
7.3 Emite as certiddes necessarias conforme modelos anexos.

7.3.1 A certiddo de autuacdo é incluida nos autos através de movimento 4 — “Ato
Ordinatdrio”, utilizando modelo atinente pré-cadastrado no sistema DCP conforme

anexos.

7.4 Confere o correto recolhimento das custas judiciais e taxa judiciaria, em funcédo da
natureza do processo e do valor atribuido ao pedido, bem como se ha pedido de

gratuidade de justica e outras situacdes sobre a regularidade do processo.

7.4.1 Se o recolhimento ndo estiver correto, intima o interessado para regulariza-lo, salvo

se houver requerimento de medida de urgéncia.
7.4.2 Se o recolhimento estiver correto, encaminha os autos do processo para o Local

Virtual “Conclusao de Peticao Inicial”.

8 AUTUAR PROCESSOS ELETRONICOS

8.1 O Portal encaminha para a unidade, via DCP, para os seguintes locais virtuais:
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Se houver marcacdo de “Pedido de tutela antecipada” o processo logo apos
distribuido é disponibilizado no local virtual Aguardando Conclusdo Medida Urgente
(ADCMU);

Se for escolhida a classe “159 - Execucdo de Titulo Extrajudicial” o processo,
depois de distribuido é disponibilizado no local virtual Aguardando concluséo
(AGCON);

Se houver a informacdo do motivo de ndo inclusdo da GRERJ “Justica
gratuita/Pedido de Gratuidade” o processo, apos distribuido é disponibilizado no
local virtual Andlise de Pedido de Gratuidade (ANAJG);

Se 0 processo ndo se engquadrar em nenhuma das situacbes anteriores, €

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

Se houver distribuicdo por dependéncia a outro processo eletrdnico 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.

8.2 Seleciona o processo no local virtual para realizar o langamento dos dados da seguinte

forma:
a) acessa 0 modulo Processo;
b) acessa a opgao Alteracao;
c) informa o numero do processo;
d) inclui/altera, se necessério, os dados referentes ao tipo de agéo (classe/assunto);
e) acessa a opcao Personagem e cadastra os dados pessoais, se ndo cadastrados
no ato da distribuicdo, além do endereco de cada parte, se houver;
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f) cadastra o nome do advogado do autor, mediante o registro do nimero de sua

inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

8.3 Identifica, alimentando o sistema informatizado e assinalando, quando cabivel: pedido
de antecipacao de tutela, segredo de justica, publica todas as partes, prioridade do
idoso, prioridade portadores de doenca grave, prioridade para deficiéncia fisica ou
mental, custas ao final, Ministério Publico, denuncia a lide, beneficio de gratuidade de
justica, Defensoria Publica e outras anotacbes que se fizerem necessarias ao bom

andamento do feito.

8.4 Cadastra corretamente o nome das partes, bem como demais dados, observadas as

alteracdes que, porventura, ocorram no curso do processo.

8.5 Emite as certiddes necessarias conforme modelos anexos.

7

8.5.1 A certiddo de autuacdo € incluida nos autos através de movimento 4 — “Ato
Ordinatorio”, utilizando modelo atinente pré-cadastrado no sistema DCP conforme

anexos.

8.6 Confere o correto recolhimento das custas judiciais e taxa judiciaria, em funcdo da
natureza do processo e do valor atribuido ao pedido, bem como se ha pedido de

gratuidade de justica e outras situacfes sobre a regularidade do processo.

8.6.1 Se o recolhimento ndo estiver correto, intima o interessado para regulariza-lo, salvo

se houver requerimento de medida de urgéncia.

8.6.2 Se o recolhimento estiver correto, encaminha os autos do processo para o Local

Virtual “Conclusao de Peticao Inicial”.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas
e recuperados na Unidade Organizacional (UO). O armazenamento, a protecdo e o

descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e
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Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores

de Aplicacéo.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Atuar Processos Fisicos nas Serventias

com o Apoio do Nucleo de Autuacgéo;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Autuar Processos Eletrnicos;
e Anexo 3 — Certidao para Inventario/Alvara;
e Anexo 4 — Certidao — Tutela;
e Anexo 5 - Certidao — Interdicao;

e Anexo 6 — Certidao - Testamento.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUTUAR PROCESSOS FiSICOS NAS
SERVENTIAS COM O APOIO DO NUCLEO DE AUTUACAO
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUTUAR PROCESSOS
ELETRONICOS
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ANEXO 3 — CERTIDAO PARA INVENTARIO/ALVARA.

CERTIDAO - INVENTARIO/ALVARA:

Processo n°:

CERTIFICO E DOU FE QUE:

1) A certiddo de 6bito do autor da heranga encontra-se juntada as fls.

2) O inventariado residia no bairro , quando do seu 6bito, sendo competéncia do
férum (regional) .

3) O falecido deixou testamento? () Sim () N&o () Ignora-se

4) Existe interesse de incapaz na sucessdo? () Sim () N&o () N&o ha informacao.

5) Em principio, funcionam nestes autos os seguintes Fiscais: ()PGE () MP

6) Custas Judiciais e Taxa Judiciaria — VER CERTIDAO INICIAL DA CENTRAL DE AUTUACAO

7) E (s&o) interessado(s):

a) —Hab. fls /Rep.fls.
b) —Hab. fls /Rep.fls.
C) —Hab. fls /Rep.fls.
d) —Hab.fls /Rep.fls.
e) —Hab. fls /Rep.fls.
f) —Hab. fls /Rep.fls.
9)

Certifico, outrossim, que

Rio de Janeiro, / /
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ANEXO 4 — CERTIDAO - TUTELA

CERTIDAO - TUTELA:

Processo n°:

CERTIFICO QUE NAO CONSTAM DOS AUTOS OS DOCUMENTOS ADIANTE MARCADOS COM
UM (X ):

1) () procuracdo do(a) requerente;

2) () certiddo de nascimento/casamento (documento autenticado) do(a) requerente;

3) () certiddo de nascimento (documento autenticado) do(a) requerido(a);

4) () certiddo de 6bito (documento autenticado) dos pais do(a) requerido(a);

5) () prova documental do parentesco entre o(a) requerente e o(a) requerido(a);

6) () concordancia do conjuge do(a) requerente com o pedido de tutela;

7 ( ) concordancia dos avOs paternos e maternos com o pedido de tutela certiddo de 6bito
(documento autenticado) dos avés ja falecidos do(a) requerido(a);

8) ( ) declaracéo firmada pelos irm&os mais velhos do(a) requerido(a) quanto ao pedido de tutela;

9) ( ) atestado de saude fisica e mental do(a) requerente;

10) () atestado de saude fisica e mental do(a) requerido(a);

11) () declaragédo de idoneidade moral do(a) requerente firmado por duas pessoas;

12) () declaracdo do(a) requerente de que ndo se enquadra em nenhuma das hip6teses do art.
1.735 do Cédigo Civil;

13) () esclarecimento quanto a existéncia de bens e direitos do(a) requerido(a);

14) () comprovacédo de matricula em estabelecimento de ensino do(a) requerido(a);

15) () autenticagdo do(s) documento(s) de fls.

Certifico, outrossim, que

Rio de Janeiro, / /
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AUTUAR PROCESSOS JUDICIAIS

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

ANEXO 5 — CERTIDAO - INTERDICAO

CERTIDAO - INTERDICAO:

Processo n°:

CERTIFICO E DOU FE QUE:

( ) Ha pedido de curatela provisoria / antecipacdo de tutela.
( ) Ha pedido de diligéncia (AIP) no local.

CERTIFICO QUE NAO CONSTAM DOS AUTOS OS DOCUMENTOS ADIANTE MARCADOS COM UM (
X):

1) ( ) comprovante de residéncia do(a) interditando (a);

2) () concordancia do conjuge do(a) requerente quanto ao pedido de curatela;

3) ( ) concordancia do conjuge / irm&os / filhos / genitores do(a) interditando(a) quanto ao pedido de

interdicdo / curatela;

4) () esclarecimento quanto a existéncia de genitores / irmaos / filhos do(a) interditando(a);

5) () comprovagéo documental do grau de parentesco do(a) requerente com o(a) interditando(a);

6) ( ) esclarecimento quanto a bens ou direitos do(a) requerido/a;

7) ( ) copiadainicial para contrafé;

8) ( ) procuracgéo do(a) requerente;

9) ( ) certiddo de nascimento ou casamento (documento autenticado) conforme o estado civil do(a)
requerente;

10) () certiddo de nascimento ou casamento (documento autenticado) conforme o estado civil do(a)
interditando(a);

11) () atestado médico (documento original ou cdpia autenticada) do(a) interditando(a);

12) ( ) atestado/declaracdo de idoneidade moral do/a requerente firmado por duas pessoas, com firma
reconhecida e documento de identificacdo das mesmas;

13) ( ) atestado de saude fisica e mental do(a) requerente;
14) () autenticacdo do(s) documento(s) de fls.

Certifico, outrossim, que

Rio de Janeiro, / /
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AUTUAR PROCESSOS JUDICIAIS

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

ANEXO 6 — CERTIDAO — TESTAMENTO

Processo n°

CERTIDAO — TESTAMENTO:

1) Certiddo de Obito autenticada: fls: ( ) FALTA
2) RG requerente autenticada: fls: ( ) FALTA
3) CPF requerente autenticada: fls: ( ) FALTA
Documentacao:
4) Cédula original do Testamento: fls () FALTA
5) Certiddo do 5° Distribuidor: fls. () FALTA
6) Certiddo do 6° Distribuidor: fls. ( ) FALTA
Certifico, outrossim, que
Rio de Janeiro, / /
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