PROCESSAR AUTOS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Chefe do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ)

Equipe de Multiplicag&o do Integrante da Comissao de Gestao
SIGA/VCRI Estratégica (COGES)

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para processar feitos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos cartérios de Vara Criminal com Sistema

Integrado de Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementacéo, passando

a vigorar a partir de 01/03/2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Agentes essenciais a
Justica

Membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica,
Procuradores de entes publicos e Advogados.

Auto de Prisdo em
Flagrante (APF)

Termo que contém a narracdo circunstancial da prisdo do sujeito,
logo apés a prética do crime, e que complementa a prépria prisdo
em flagrante.

Carta Precatoria

Pedido de cooperacgao judicial dirigido por magistrado (deprecante)
a outro da mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique
determinados atos processuais que nao podem ser praticados pelo
remetente, por lhe faltar competéncia para o exercicio da jurisdicéo
fora de sua sede ou comarca (CPP. Arts. 222, 230, 332, 350 e 353
e Lei n°9099/95, art.65 § 2°, CPC, arts. 202-212).

Conclusao Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao juiz.
Ato do juiz, sem conteudo decisorio, lancado nos autos do
Despacho processo, de oficio ou a requerimento da parte, a cujo respeito a lei

ndo estabeleca forma especifica (CPC, artigo 162, §3°).

Guia de recolhimento
de receita judiciaria
(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 instituicdes autorizadas.

Oficio

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

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de Primeira Instancia, também denominado Projeto Comarca.
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REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

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

providéncias;

Lei Estadual n° 2988/1998 — Dispde sobre procedimentos judiciais em que figurem
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, ou pessoa portadora de deficiéncia, receberdo, mediante requerimento do
interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato ou diligéncia
procedimental;

Lei Estadual n° 4703/2006 — Altera o Art. 1° e paragrafo Unico da Lei n°® 2988/1998
sobre tratamento prioritario na tramitacdo dos procedimentos judiciais em que figure
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 anos ou

pessoa portadora de deficiéncia;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Prioridade na tramitacdo dos processos
em que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitacéo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servicos oferecidos as gravidas, pessoas com criancas
de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia e Consolidacdo Normativa CGJ —
Servicos Judiciais, art. 186, 187, 8§ 2°, 221 letra “f”, 250 inciso |, 263 e 264 ;

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

Instrumento;

Ato Executivo TJ n° 2923/2008 — Dispbe sobre transformacdo do Agravo de
Instrumento em Agravo Retido, determinando que as Secretarias dos Orgaos
Julgadores remeterdo 0s respectivos autos ao Juizo da causa e Consolidacédo

Normativa CGJ — Servicos Judiciais art. 266 e paragrafo Unico;
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Provimento CGJ n° 16/2008 - Resolve que a serventia judicial podera efetuar,

excepcionalmente, a exclusdo da mensagem de 'peticbes a serem juntadas’, que
foram encaminhadas através dos servigos de Protocolo (PROGER) informatizados no
sistema DCP, nos casos em que comprovadamente seja impossivel a juntada fisica
das peticbes e Consolidacdo Normativa CGJ — Servicos Judiciais art. 150, inciso XL
e art. 230 a 236;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2008 - Determina 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

Consolidacdo Normativa CGJ — Servicos Judiciais art. 218, 219 e 88.

Resolucdo CGJ n° 06/2006 — Dispde sobre a obrigatoriedade de insercao e
atualizacdo de todos os dados disponiveis nos autos referentes a qualificacdo de

todas as partes;

Resolucdo CGJ n° 02/2007 - Dispbe sobre a obrigatoriedade da serventia
complementar o cadastramento dos dados disponiveis referentes ao réu, bem como

atualizar todos os dados apresentados apos a distribuicao;

Resolugdo CGJ n° 11/2007 — Resolve alterar os arts. 1 ,2 ,6, 8 e 10 da Resolugéo
CGJ n° 6/2006 e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 120/2007 - Disp0e sobre a obrigatoriedade de insercéo e atualizacao
de todos os dados referentes as partes e Consolidacdo Normativa CGJ — Servicos
Judiciais, art 36, 88 2°e 3° art. 187 84 e art. 220a 221 .

Aviso CGJ n° 584/2007 — Dispbe sobre os procedimentos a serem adotados para a
correta atualizacéo dos sistemas de 12 Instancia do PJERJ e Consolidacdo Normativa

CGJ — Servicos Judiciais, art. 156 e incisos;
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Aviso CGJ n° 589/2007 — Dispde sobre a obrigatoriedade de correta numeracao e

rubrica de todas as folhas dos processos encaminhados ao Tribunal e Consolidacdo

Normativa CGJ — Servicos Judiciais, art. 188;

a) Provimento CGJ 42/2009 — Resolve gque todas as Varas deste Tribunal ficam

obrigadas a juntarem as suas peticoes pendentes no prazo de 30 (trinta) dias a

contar da publicacdo do presente ato, dando-se o devido processamento, e da outras

providéncias.

Resolucdo 63 do Conselho Nacional de Justica — Determina que sejam cadastrados
de Bens Apreendidos (SNBA),

funcionéario por ele designado, os bens apreendidos descritos nos autos judiciais, que

no Sistema Nacional pelo Magistrado ou por

possuam _valor econdmico (bens imodveis, veiculos automotores, aeronaves,

embarcacoes e moedas em espécie), além das armas e substancias entorpecentes e

de uso proscrito, facultado o cadastramento dos demais bens.

Ato Normativo TJ 8/2009 — Institui novo tipo de Guia de Recolhimento de Receita

Judiciaria Eletroncia — GRERJ Eletrbnica — para pagamento dos valores devidos na

esfera judicial e da outras providéncias.

Aviso TJ 84/2009 — Avisa aos Senhores Magistrados, Membros do Ministério Publico,

Defensores Publicos, bem como aos Advogados, Serventuarios e ao publico em

geral, que, nos moldes do art. 9° do Ato Normativo TJ 8/2009, todos os recolhimentos

de custas, taxa judiciaria e acréscimos leqgais, devidos nas serventias judiciais

integrantes deste E. Tribunal, a partir de 01 de janeiro de 2010, deverdo ser

realizados obrigatoriamente em GRERJ Eletrénica.

Caodigo de Processo Penal,
Cddigo de Organizacéo e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
Consolidacdo Normativa CGJ — Servigos Judiciais;

Manual do Usuario DCP — Criminal.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
exercicio na Vara

Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de processamento de
autos judiciais sob a responsabilidade do cartorio;

inspecionar, permanentemente, 0s servicos de juntada e
disponibilizagdo de documentos sob a responsabilidade do cartorio.

Escrivéo ou
responsavel pelo
expediente

Gerenciar as atividades relacionadas ao processamento de autos
judiciais no cartorio da Vara conforme Consolidacdo Normativa:

e Livro | - Parte Geral

Capitulo VI — Dos Deveres

a) Secdao | - Deveres do Escrivao/RE, art. 150 e incisos;

b) Secado IV — da utilizacdo do sistema de processamento de dados,

2

gLRrRElelE

art. 156 e incisos;

c) Secao V —da expedicéo de certiddes, art. 157 a 161.

Capitulo VIl — Das Custas Judiciais

e Livroll - Foro Judicial

e Secdo |l - Da Administracdo Interna

Subsecdo V - Da autuacdo e da formacdo dos autos dos
processos;

Subsecao VI — Das citacdes e intimacoes;

Subsecéo VIII — Dos depésitos Judiciais;

Subsecao IX — Da certiddo de débito;

Subsecao X — Da atualizacdo de dados;

Subsecao X| — Do arquivamento;

Subsecéao Xll — Das peticoes;

eSecdo Il — Das rotinas de Processamento

a) Subsecdo | — Das rotinas aplicaveis as serventias judiciais em geral;
b) Subsecé&o VII — Das rotinas aplicaveis as serventias das Varas com

competéncias Criminal; e
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

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

e Realizar o processamento de autos judiciais, observando a
Consolidacdo Normativa, em especial:

Equipe de L .
processamento a) _art. 155 — Da utilizacéo do sistema de processamento de dados;

b) Livro Il, Secédo Il — Das Rotinas de processamento

6 CONDICOES GERAIS DO PROCESSAMENTO JUDICIAL

6.1 Para a realizacdo do processamento sao observadas as determinacdées na

Consolidacdo Normativa — CGJ - Livro Il — Foro Judicial, Secdo Il - Das rotinas de

Processamento, Subsecbes | e VI, respectivamente, das rotinas aplicaveis as

serventias judiciais em geral e das rotinas aplicdveis as Varas com competéncia

criminal.

6.2 Em prazo estabelecido pelo Juiz, verificam-se 0s processos paralisados ha mais de
trinta dias, com o fim de proceder-se a selecao daqueles que devem ser certificados e
encaminhados a conclusdo, ou para prosseguimento na tramitagcdo processual,

observando-se as determinacdes do art. 250 e incisos da CN-CGJ.

6.3 Todos os documentos/autos de processo sao verificados com o fim de distinguir os que
se referem a réu preso dos que se referem a réu solto, pois 0 processo de réu preso
tem prioridade, assim como partes com mais de 60 anos de idade ou portadora de

deficiéncia e processos com audiéncia designada.

6.4 A Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) é conferida para todo ato cuja
realizagdo requeira recolhimento de custas, conforme determinagdes previstas no
capitulo VIl do Livro | da CN — CGJ.
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6.5 O servidor, em todos os atos praticados, deve apor nome e matricula de modo a

permitir sua identificagéo.

6.6 Todas as folhas de petic6es/documentos, juntadas nos autos de processo judicial, sdo,
numeradas e rubricadas na respectiva parte superior direita.

6.7 O indice constante nos autos do processo € mantido atualizado.

7 ENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

7.1 As peticdes e documentos recebidos de 6rgaos internos e externos, conforme descritos

na RAD-VCRI-005 — Receber Documentos, sdo separados para entranhamento.
7.2 Os documentos destinados a serventia para entranhar sao:

a) peticbes oriundas da Divisdo de Protocolo Geral, da Diretoria Geral de
Administracdo (DGADM/PROGER), com Guia de Recolhimento de Receita

Judiciaria — GRERJ, quando for o caso;
b) mandados;
c) cartas precatérias;
d) oficios;
e) documentos de outras serventias;
f) correspondéncia em geral.

7.3 Com base no numero informado nos documentos, consulta no Sistema DCP (Médulo

Andamento de Processo) a localizacéo dos autos, da seguinte forma:
a) acessa Modulo “Consulta”;
b) informa o nimero do processo;

c) anota a sua localizacao no préprio documento.
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7.4 Localiza e separa os autos.

7.4.1 Os documentos destinados a processos que ndo estejam disponiveis no cartério sao

colocados em pasta propria até o retorno dos autos.
7.5 Encarta o documento “solto” e informa no Sistema DCP a localizac&o do processo.

7.6 Disponibiliza os autos para a equipe de processamento.

8 PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAMENTO
8.1 Recebe os autos disponibilizados para processamento.
8.1.1 No caso de prisdo em flagrante, apds receber os autos principais da delegacia,

arquiva a coépia do auto de prisdo em flagrante em pasta préopria, obedecendo a

ordem cronoldgica.

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

pronunciaram e se todas as determinacdes judiciais foram cumpridas.

8.3 Caso tenha havido mudanca de advogado, incluir/alterar o nome do advogado na capa

dos autos e no Sistema DCP.
8.3.1 Para incluir/alterar dados de advogados no Sistema DCP, segue 0s seguintes passos:

a) acessa a opcao “Alteracdo” e informa o numero do processo ou acessa Opcao

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

b) acessa a opg¢éao “Personagem” e informa o nome do advogado, mediante o registro
de seu numero de inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);

c) inclui/altera o advogado imediatamente abaixo do nome da parte por ele

representada, quando for o caso, e acessa a opc¢ao “Incluir” e/ou “Excluir”.
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8.4 Em caso de despacho ordinatério que necessite de publicagdo, procede da seguinte

maneira:
a) Abre o andamento “Atos da serventia”;
b) escreve o texto no campo identificado como “Texto”;
c) seleciona a opcéo “Publicar”;
d) informa a data do expediente;
e) informa a localizacao;
f) seleciona a opcéo “Gravar”.
8.5 Junta a peticdo/documento nos autos do processo, quando for o caso.

8.5.1 Para lancar a juntada de peticdo ou documento no Sistema DCP, segue 0s seguintes

passos:
a) seleciona médulo “Andamento Individual”;
b) digita 0 nimero do processo ou utiliza o leitor 6tico;

C) caso haja mais alguma peticdo a ser entranhada, verifica sua disponibilidade; caso
nao esteja disponivel, analisa se deve aguardar a peticAdo ou conclui o
processamento; duvidas sobre esta decisdo devem ser levadas imediatamente ao

escrivao ou responsavel pelo expediente;
d) opta por “Andamento Novo”;
e) informa o tipo de andamento;
f) informa o tipo de documento a ser juntado;

g) confirma se o niumero de protocolo da peticdo/documento € o mesmo apresentado
pelo sistema,;
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h) insere a localizagdo seguinte, caso haja necessidade;

i) seleciona a opcao “Gravar”.

8.6 Para lancar a conclusdo ao Juiz ou a remessa aos agentes essenciais a Justica no

Sistema DCP (Mo6dulo Andamento do Processo) segue 0s seguintes passos:

a) informa o niumero do processo;
b) informa o novo andamento;

c) informa a data de remessa;

d) informa o nome do Juiz (no caso de conclusao) ou destinatarios;

e) informa o niumero de volumes de apensos e de folhas (no caso de remessa);

f) seleciona a opcéo “Gravar”;

g) imprime a guia de remessa.

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

gue a digitacdo deve providenciar e prende na capa.

8.8 Informa a localizacdo do processo em cartorio no Sistema DCP da seguinte maneira:

a) seleciona médulo “Andamento Individual”;

b) digita 0 nimero do processo ou utiliza o leitor 6tico de cédigo de barras;

c) insere sua localizagdo no campo inferior da tela;
d) seleciona a opcéo “Gravar”.

8.9 Disponibiliza os autos do processo para o proximo andamento.

9 INDICADOR

NOME METODO FREQUENCIA
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Peticbes pendentes de juntada Sistema DCP Mensal

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela unidade organizacional e mantido

em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a

seqguir:
RETENCAO
< (ARQUIVO
x CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE ~ X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO | -RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Estante/ o
Autos de processo judicial 1-3 Escrivéo Ndmero Condigoes Tramite DGCO':‘,{*
Armario apropriadas DEGEA
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = unidade organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 Seguran¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

11 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Entranhar Documentos.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Autos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENTRANHAR
DOCUMENTOS
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR AUTOS
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