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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento de autos de processos judiciais e

demais documentos de natureza judicial ou administrativa.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de Vara Civel com Sistema
Integrado de Gestéo (SIGA) implementado ou em processo de implementacado, passando a

vigorar a partir de 16 de julho de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
. Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda

Arquivar
ordenada de documentos.

Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.

Baixa Toda movimentacdo de autos de processo que esgote sua tramitacéo
no orgao, procedendo-se ao respectivo registro informatizado.

Cadastrar Procedimento utilizado pela Administragcdo Publica para registrar
dados de identificagdo de documentos em sistema informatizado.

Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).
Ato de juntar nos autos pecas oferecidas pelas partes de um

Entranhar processo, bem como os oficios respondidos a requerimento das

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

Comunicacdo de decisdo da autoridade judiciaria que enseja
Intimagao manifestacdo processual do destinatario, sob pena de preclusédo
(CPC, artigos 234-242).

Instrumento da citagdo, assinado por magistrado ou servidor, se por
este com a declaracdo de que o faz por ordem daquele, e de que
Mandado citatorio constam o nome de autor(es) e réu(s), e seus respectivos domicilios,
sua finalidade e o prazo para resposta/comparecimento a audiéncia
(CPC, art.225).

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

(DCP)

Sistema de Distribuicéo
e Controle Processual

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

4 REFERENCIAS

Lei Federal n°® 10.741/2003 - Disp8e sobre o Estatuto do ldoso e da outras providéncias;

Lei Estadual n® 2988/1998 — Dispbe 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 tramitagcdo 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 processo em

que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitagcdo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e prioridade
no atendimento dos servigos oferecidos as gravidas, pessoas com criancas de colo até 2

anos e portadores de deficiéncia;

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

Instrumento;

Aviso TJ n° 22/2008 - Avisa que a Divisdo de Mensageria da Diretoria Geral de Logistica
passara a realizar, a partir de 1° de julho de 2008, a entrega de documentos

desarquivados no Foro Central;
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* Aviso CGJ n° 357/2008 — Determina que as serventias judiciais priorizem o recebimento

dos processos desarquivados, bem como efetuem o0 imediato registro do

desarquivamento dos mesmos no sistema DCP;

* Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2004, de 27/01/2004: "As comunicag¢des por
correio eletrénico entre Serventias, Secretarias de Orgédos Julgadores e demais Orgdos
do Poder Judiciario terdo o mesmo efeito de entregues pessoalmente”.

» Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais;

+ Manual do Usuario Distribuicdo e Controle de Processos (DCP) - 12 Instancia — Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em * Inspecionar, permanentemente, 0s servigcos de recebimento de
exercicio na Vara documentos sob a responsabilidade do cartorio.
Escrivdo ou * Gerenciar as atividades de recebimento de documentos
responsavel pelo realizadas no cartorio;
expediente » definir os responsaveis pelo entranhamento dos documentos.

* Receber, analisar, registrar e encaminhar para processamento
Equipe de apoio os documentos destinados a vara civel;

» desarquivar autos de processos judiciais.

Equipe de * Proceder ao processamento de autos judiciais.
processamento * |ancar a movimentacao processual no sistema DCP.

6 CRITERIOS GERAIS SOBRE O RECEBIMENTO DE DOCUMENTO S

6.1 A entreqga de documentos em Vara Civel, a principio, é realizada pelo Servico de Malote
da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SEMAL), sendo intermediada pelo Servico de
Mensageria (DGLOG/SEMSG) guando o férum for atendido por este Servico.

6.2 Permite-se, ainda, visando a agilidade e a economia financeira, que, no ambito do PJERJ,
os oficios e cartas precatorias para cumprimento de diligéncias internas do juizos, sejam

recebidas por meio de correio eletrénico.
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6.3 Os autos retirados pelo advogado com expedicdo de guia de vista, sdo devolvidos e

recebidos diretamente na Vara, bem como os devolvidos pelo perito e leiloeiro, Ministério

Publico, Defensoria Publica, contador, curador, dentre outros.

6.4 Os documentos recebidos pela Vara Civel sdo conferidos para verificagdo do correto

enderecamento.

6.5 Os documentos que contenham cédigo de barras sdo recebidos no sistema DCP.

6.6 S&o os seguintes os documentos recebidos no cartério:
* peticdes iniciais;
* peticbes em geral;
* peticOes de parte com mais de 60 anos;
* peticOes de outras Comarcas;
» oficios;
» correspondéncias com Aviso de Recebimento;
* mandados;
* carta precatoria;
e autos de processos do Tribunal de Justica;

* autos de processos remetidos e devolvidos pelo Ministério Publico, Defensoria Publica,
Curadoria, Contador, Liquidante, Avaliador;

e autos de processos oriundos de Leiloeiro e Perito;
e autos de processos oriundos do Arquivo Central;

e autos de processos oriundos do Arquivo Central e ndo cadastrados no Sistema DCP.
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6.7 O servidor, em todos os atos que firmar, deve apor nome e matricula de modo a permitir

sua identificacao.

6.7.1 Quando o nome e a matricula do serventuario que realizou a operacao vierem

identificados pelo proprio sistema corporativo, basta a aposi¢do de sua rubrica.

6.8 A juntada de documentos aos autos processuais é seguida do respectivo langcamento no

sistema DCP.

7 RECEBIMENTO DE PETICOES

7.1 As peti¢cbes iniciais recebidas em Vara Civel sdo oriundas da Divisdo de Distribuicdo
Continua (DGADM/DIDIC) e as demais peticdes de processos judiciais j& em curso Sao
oriundas da Divisdo de Protocolo Geral (DGADM/PROGER), ambos da Diretoria Geral de
Administracédo (DGADM).

7.1.1 As peticobes de partes com mais de 60 anos sao encaminhadas ao cartério
prioritariamente.

7.2 As peticdes sao recebidas e conferidas com a “guia de remessa” recebida.

7.2.1 Caso haja divergéncia das peticbes com a guia de remessa, ambas sdo devolvidas a
unidade de origem(DIDIC ou PROGER) para regularizacao .

7.3 As peticdes iniciais sdo separadas para autuacao.

7.4 As peticbes de processos judiciais ja em curso sdo disponibilizadas para o

processamento.
7.5 Uma via da guia de remessa é devolvida a unidade de origem.

7.6 Uma via, a critério do cartério, pode ser guardada com a finalidade de agilizar informacdes

no balcdo, descartando-a apo6s sua utilizacao.
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RECEBIMENTO DE OFICIO

Os oficios oriundos do Tribunal de Justica, dos Distribuidores, de Bancos, de Empresas e
outros sao recebidos pela serventia, conferidos e disponibilizados para posterior juntada

aos autos.

A equipe de apoio e/ou de processamento providencia a juntada do oficio nos autos do
processo correspondente, e, apos, lanca a juntada no Sistema DCP, indicando a origem e

procedendo ao pertinente andamento.

9 RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIA

9.1

9.2

9.3

As correspondéncias sdo encaminhadas ao cartorio pelos Correios e pelo Servico de

Malote, sendo entreques pelo mensageiro, nos casos em que o forum é atendido pelo

Servico de Mensageria.

Recebida a correspondéncia, sdo apostas data e assinatura na guia de remessa.

As correspondéncias sdo encaminhadas para a equipe de apoio ou de processamento,
gue providencia o entranhamento nos autos do processo correspondente, e langca no

sistema DCP.

10 RECEBIMENTO DE MANDADOS

10.1 Recebe os mandados da Central de Cumprimento de Mandados, por meio do Servi¢o de

Malote, ou pelo mensageiro e confere com a Guia de Devolucdo de Mandados.

10.1.1 Uma via da Guia de Devolucdo de Mandados € assinada e devolvida para a Central de

Cumprimento de Mandados.

10.1.2 Atualiza o sistema DCP, acusando o recebimento dos mandados, da seguinte forma:

» acessa “Processo/Diligéncia/Guia Recebimento SCM;
» seleciona SCM das Varas Civeis;

* lanca numero da Guia;
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» seleciona os mandados;

* recebe os mandados.

10.1.3 Disponibiliza os mandados para serem entranhados nos autos.

11 RECEBIMENTO DE AUTOS DE PROCESSOS DESARQUIVADOS PELO
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS, DA DIRETORIA
GERAL DE GESTAO DO CONHECIMENTO (DGCON/DEGEA)

11.1 Os procedimentos para arquivamento e desarquivamento de autos de processos no
DEGEA séo normalizados pela RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos
no DEGEA.

11.2 Os pedidos de desarquivamento podem ser realizados pelo sistema informatizado DCP ou
pelo correio eletrénico nos casos de processos antigos ndo cadastrados no DCP ou nos
casos em que a unidade achar pertinente, como por exemplo, reiteracdo de solicitacdo de

desarquivamento.

11.2.1 Nos casos em que a solicitacdo é via DCP, o registro langado no sistema corporativo é
realizado e recuperado na UO e a sua gestdo quanto ao armazenamento, a protecao e

ao descarte cabe a DGTEC, conforme “nota” constante da tabela de gestao de registro.

11.2.2 Nos casos em que a solicitacdo é realizada pelo correio eletrénico a gestédo do registro

se faz conforme informado na tabela de gestéo de registro desta RAD.

11.3 Antes de realizada a solicitagdo do desarquivamento, verifica-se o recolhimento das
respectivas custas judiciais pela parte interessada. No caso de pedido de gratuidade de

justica ou de requisi¢ao judicial ndo ha recolhimento de custas.

11.4 Recebe os autos do processo do DEGEA, relacionados em guia de desarquivamento, por
malote, entregue pelo mensageiro, quando o forum ¢é atendido pelo Servico de
Mensageria.
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11.4.1 Procede ao recebimento do malote no sistema DCP e ap6e nome, data e matricula na

guia de desarquivamento encaminhada com os processos desarquivados.
11.5 Devolve a guia de desarquivamento ao Arquivo Central.

11.6 Apds a conferéncia, os autos de processo sdo disponibilizados para o langamento no
Sistema DCP mediante a op¢do Andamento Individual de Processo, em que séo

informados o numero do processo e a data de desarquivamento.
11.7 Separa os autos para a equipe de processamento ou para o escrivao/RE.

11.8 Em caso de autos de processos recebidos e ndo cadastrados no Sistema DCP, o

cadastramento é feito pelo escrivao e/ou o servidor autorizado por ele.

11.9 Separa o0s autos para a equipe de processamento ou para o escrivao/RE.

12 RECEBIMENTO DE CARTA PRECATORIA DEVOLVIDA PELO J UiZO DEPRECADO

12.1 As cartas precatorias devolvidas por Juizo pertencente ao Estado do Rio de Janeiro e Sao
Paulo sdo entregues relacionadas em guia de malote, que € devolvida com o recibo do

servidor.

12.2 As cartas precatérias sdo disponibilizadas para a equipe de apoio ou de processamento,
gue providencia a juntada nos autos do processo correspondente.

13 RECEBIMENTO DE AUTOS DE PROCESSOS ORIUNDOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA

13.1 Os autos de processos oriundos do Tribunal de Justica sdo encaminhados pelo Servico de

Malote e entreques pelo mensageiro, nos casos em que o forum é atendido pelo Servico

de Mensageria.

13.2 Os autos sao recebidos com guia de remessa, que € assinada e devolvida.

13.3 Os autos sdo encaminhados para o langamento de baixa no Sistema DCP, mediante a
opcdo Andamento Individual ou Andamento em Lote de Processo, com informagéo da

devolucéo da remessa.
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13.4 Disponibiliza os autos para a equipe de processamento.

14 RECEBIMENTO DE AUTOS DE PROCESSOS ORIUNDOS DO MINISTERIO PUBLICO,
DEFENSORIA PUBLICA, CONTADOR E CURADORIA

14.1 Os autos sado encaminhados diretamente pelos 6rgaos.

14.2 Recebidos os autos, sdo apostas data e assinatura no livro de protocolo ou guia de

remessa.

14.3 Os autos sdo encaminhados para o langamento de baixa no Sistema DCP, mediante a
opcao Andamento Individual ou Andamento em Lote de Processo, com informacao da

data de retorno, e sao disponibilizados para a equipe de processamento.

15 RECEBIMENTO DE AUTOS DE PROCESSOS ORIUNDOS DE LEILOEIROS, PERITOS E
ADVOGADOS

15.1 Os autos de processo oriundos de leiloeiros, peritos ou advogados sédo recebidos no
balcédo de atendimento.

15.2 Os autos devolvidos sédo conferidos, baixados no sistema, expedindo-se recibo, se
solicitado.

15.3 Os autos sdo encaminhados a equipe de processamento para prosseguimento do tramite
processual, caso necessario.

16 GESTAO DE REGISTROS

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

T TV e RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGCAO CODIGO CCD* VAL i RECUPERACAO PROTECAO CORRENTE - PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO **
Autos de processo - ox , Condigbes A DGCON/
judicial 1-2 Escrivao Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA***
Pedido de Pasta ou Condicdes Eliminag&o
Desarquivamento (e- 0-6-2-5-1c Escrivao arquivo Assunto apropriadas ou 2 anos Uo
mail) eletrénico “Backup” na
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
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**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&@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 sé@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 do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

17 ANEXO

* Anexo — Fluxogramas do processo de trabalho Receber Documentos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER DOCUMENTOS

Prioriza a disponibilizagac

Disponibiliza pare
Processamento

Receber Autos de
Processos do Arquivc

Veifica s& hiouve
pagamento das custas
judicials ou requisigao

judicial de JG pela parte

interessade

Solicita desarquivamentc
através do Sistema DCF

Recebe os autos dc
processo do Arquivc
Central relacionados em
guia

Registra o recebimento do
malote no Sistema DCP &
apde date matricula e
rubrica na guia e devolve ¢
guia para o Arquivo Central

Lanca o desarquivamentc
no Sistema DCP

Receber Petigées

Confere peticoes

Receber Oficic

Receber
Correspondéncia

Recebe os Oficios e confere

Recebe as correspondéncias

'

Xiste parte com mai
de 6C anos?

Tramita normalmente

Encaminha parz "Autuagéc'

v

v

Entranha o oficio nos autos

Lanca a juntada no sisteme
indicando a origem

Receber Carta Precatérie

Receber Autos de Processos

doT.

Recebe Cartas Precatérias
relacionadas em guie
assinz devolve uma guia ¢
arquiva outra

v

Recebe os autos do TJ ¢
devolve guia de remessa
assinade

v

Disponibiliza os autos para a
equipe de processamentc

Separa os autos para ¢
equipe de processamentc

Y

Realiza baixa no sisteme

v

Disponibiliza os autos para a
equipe de processamento ot
para o escrivacJRE

Fimr

Data e assina a guia de
remesse

Receber Mandados

Recebe Mandados e confere
com a guia de devolugéo de
mandados

'

Assina via da guia e devolve
a Central de Cumprimento de
Mandados

1

Encamintra-paraaequipe de

apoio ou processamento ou

providencia o entranhamentc
nos autos do processo

Atualiza o Sistema DCF

Receber Processos do MF
DF Contador e Curadoriz

v

Disponibiliza os mandados
para juntar aos autos

Receber autos oriundos de

Leiloeiros Peritos ¢
Advogados

Recebe dos 6rgdos e data ¢
assina o livro de protocolo ot
guia de remessa

Recebe os autos de processt
no balcéc expedindc -se
recibo pelo Sistema DCF (se
solicitado)

1

Realiza baixa no sisteme

Disponibiliza os autos para a
equipe de processamentc

v

v

Disponibiliza os autos para a
equipe de processamentc

Finr
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