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OBJETIVO

intranet é copia ndo-controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para processar feitos judiciais.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se as Varas de Familia com Sistema Integrado

de Gestdo (SIGA) implementado ou em processo de implementacdo, passando a vigorar

a partir de 14 de fevereiro de 2008.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Carta precatoria

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

Central de
Cumprimento de
Mandados da Vara de
Familia do Foro
Central

Unidade responsavel pela distribuicdo de mandados das Varas de
Familia, instituida pelo Provimento CGJ n° 25, de 2005.

Despacho ordinatério

Despacho que impulsiona o processo, sem nada decidir.

Guia de recolhimento
de receita judiciéria
(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.

Procuracdo ou substabelecimento que outorga poderes, com ou

Advogados do Brasil
(OAB)

Mandato sem reserva (CPC, artigos 36-40).
Oficio Instrumento que veicula mensagem ou determinagéo de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
Entidade autarquica, dotada de personalidade juridica e forma
Ordem dos federativa, cujas finalidades séo: | - 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
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TERMO OBJETO

cultura e das instituicbes juridicas; Il - promover, com
exclusividade, a representacao, a defesa, a selecao e a disciplina
dos advogados em toda a Republica Federativa do Brasil.

Sistema de

Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual

Controle Processual |de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

(DCP)

4 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°® 4703/2006 - Dispbe 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;

» Cadigo de Processo Civil;

* Resolucdo TJ/TP n° 01/75 — Aprova o Cdédigo de Organizacéao e Divisdo Judiciarias

do Estado do Rio de Janeiro;

* Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

Manual do Usuério DCP — Civel.

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em exercicio na
Vara

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

Escrivao ou responsavel pelo
expediente

Gerenciar as atividades relacionadas ao
processamento de autos judiciais no cartorio da
Vara;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e avaliar, periodicamente, a situacdo dos autos
processuais que se encontram no cartério.

Equipe de processamento * Proceder ao processamento.

6 CONDICOES GERAIS DO PROCESSAMENTO JUDICIAL

6.1

A verificacdo de processos paralisados ha mais de 30 dias é realizada mensalmente,
em esquema de mutirdo, para selecdo daqueles que devem ser encaminhados para

certificacdo e remessa a conclusao.

6.1.1 Os autos com prazos especificos sédo verificados semanalmente.

6.2 A GRERJ é conferida para todo ato cuja realizacéo requeira recolhimento de custas.

6.3 Em caso de desarquivamento dos autos de processos, 0 processante verifica se houve
mudanca de advogado, conforme item 7.4.1 desta RAD.

6.4 Todas as folhas de peticbes, entranhadas nos autos dos processos, devem ser
carimbadas com a identificacdo da Vara, numeradas e rubricadas na parte superior
direita da peticéo.

6.5 Os autos de processos identificados com “prioridade para idoso” sdo destacados dos
demais e terdo prioridade na tramitacao.

7 IMPULSIONAR PROCESSOS

7.1 Recebe os autos disponibilizados para processamento.

7.2 Verifica o ultimo despacho do processo e analisa o conjunto dos autos, observando se
as partes ou 0s agentes essenciais a justica se pronunciaram.

7.3 Disponibiliza os expedientes, assinados pelo Juiz ou pelo Escrivdao, para os
advogados, para remessa via correio ou para a Central de Cumprimento de Mandados
da Vara de Familia do Foro Central.
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7.4 Caso tenha havido mudanca de advogado, altera na capa do processo o nome do

advogado.

7.4.1 Para alterar dados de advogados no Sistema DCP, segue 0s seguintes passos:

a)

b)

c)

acessa a opcao “Alteracdo” e informa o nimero do processo ou acessa 0opcao

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

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

registro de seu numero de inscricdo na OAB;

acessa a opg¢ao “Incluir” e/ou “Excluir”.

7.5 Realiza a juntada de peticdo/documento, fisicamente, nos autos do processo, langando
no Sistema DCP.

7.5.1 O lancamento de juntada de peticdo ou documento no Sistema DCP segue 0s

seguintes passos:

a) seleciona modulo “Andamento Individual”;

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

c) caso haja mais alguma peticdo a ser juntada, verifica sua disponibilidade; caso
ndo esteja disponivel, analisa se deve aguardar a petigdo ou concluir o
processamento; davida sobre esta decisdo deve ser levada 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;

h) exclui a localizacao atual, caso exista;
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i) insere a localizacdo seguinte, caso haja necessidade;

]) seleciona a opcéo “Gravar”.
7.6 Emite a certiddo/informacéo, quando necessario.

7.7 Encaminha os autos do processo ao proximo andamento.

~

8 PROCESSAMENTO DE PETICOES INICIAIS

8.1 Recebe os autos dos processos disponibilizados para processamento.
8.2 Preenche a certidao inicial.
8.2.1 Verifica a regularidade das custas (GRERJ), a competéncia e os demais documentos.

8.2.2 Verifica, nos casos de pedido de gratuidade de justica, se foi juntada aos autos a

declaracéo de hipossuficiéncia financeira

8.2.3 Verifica se ha alguma irregularidade. Em caso positivo, observa se cabe despacho

ordinatdrio e encaminha os autos para a equipe de apoio, para publicacao.

8.3 Havendo irregularidade e ndo cabendo despacho ordinatorio, realiza movimentag¢éo no

Sistema DCP e encaminha os autos para conclusdo ao Juiz.

8.4 Nao havendo irregularidade, verifica se 0 processo trata de separacdo consensual,
divércio ou conversdo em divorcio, e remete 0s autos ao Ministério Publico, langcando a

remessa no Sistema DCP.

8.5 Para qualquer outro caso, lanca movimentacdo no Sistema DCP e disponibiliza o

processo para concluséo ao Juiz.

8.6 Para lancar no Sistema DCP (Modulo Andamento dos Processos) os dados da

conclusao ao Juiz ou remessa ao Ministério Publico, segue 0s seguintes passos:

a) Informa o nimero do processo;
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b) Informa o novo andamento;

c) Informa a data de remessa;

d) Informa o nome do Juiz (no caso de concluséo);

intranet é copia nao-controlada.

e) Informa o nimero de volumes e de apensos e de folhas (no caso de remessa aos

agentes essenciais a justica e advogados);

f) seleciona a opcgao “Gravar”.

8.7 Encaminha os autos do processo ao proximo andamento.

9 GESTAO DE REGISTRO

9.1 O registro deste processo de trabalho é geridos pela UO e mantido em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

PRAZO DE

. GUARDA NA
~ CODIGO RESPON- ARMAZE - RECUPE- ~ o <
IDENTIFICAGAO " ) ACESSO ~ PROTEGAO uo DESTINAGAO
CcD SAVEL NAMENTO RACAO

(ARQUIVO
CORRENTE)

S - . Ndmero/ | CondicGes A DGCON/

Autos de processo judicial 1-2 Escrivao Irrestrito Estante ¢ Tramite xx

nome apropriadas DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestédo do Conhecimento.

Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Pardmetros Especificos de Controle de Registros nas Respectivas Unidades
Organizacionais (Arquivo Corrente)”, da RAD-PJERJ-003;

b)  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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo;

c) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na prépria UO., a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e sua

eliminacdo ocorre conforme 0s procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos gue necessitem ser guardados permanentemente.

10 ANEXO

* Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Processar.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSA R
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