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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacdo de baixa e de publicacdo do

andamento de processos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes as Varas de Familia,

bem como prové orientacOes a servidores das demais unidades organizacionais (UQO)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 14 de

novembro de 2007.

3 DEFINICOES

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

Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

e Codigo de Processo Civil,

e 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;

e Aviso TJ n°

73/2006 — Implantacdo do envio de material por meio eletrénico para a

Imprensa Oficial do Estado do Rio de Janeiro;

e Manual do Usuéario DCP — Civel.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Inspecionar, permanentemente, os servigos de baixa e
de publicacdo de andamentos processuais sob a
responsabilidade do cartério.

Juiz de Direito em exercicio
na Vara

e Gerenciar as atividades relacionadas a baixa e a
publicacdo de andamentos processuais, no cartorio da
Vara.

Escrivao ou responsével pelo
expediente

e Realizar a baixa da conclusdo, a publicacdo e

Equipe de apoio certificacdo de expedientes.

6 CRITERIOS GERAIS PARA BAIXA E PUBLICACAO DE PROCESSOS JUDICIAIS

6.1 O cartorio recebe um exemplar do Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro (DO), que é

distribuido pelo PJERJ, diariamente, pela manha, antes do inicio do expediente.

7 BAIXA DOS ANDAMENTOS DE PROCESSOS

7.1 Recebe os autos de processos para baixa, que podem ser oriundos do gabinete do
Juiz ou do balcdo de atendimento (remessa de agentes essenciais a Justica e

auxiliares).

7.2 Informa no Sistema DCP, no modulo “Andamento de Processos”, o numero do
processo, utilizando o leitor Gptico ou digitando o nimero do processo, e adota 0s

procedimentos pertinentes a cada caso.

7.2.1 No caso de retorno dos autos da conclusdo_com despacho ou deciséo, procede da

seguinte maneira:
a) informa a data do despacho ou decisao;

b) seleciona uma das opcdes, dentre despacho e deciséo;

c) copia fielmente o despacho no espaco destinado a “Texto”;
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d) n&o havendo necessidade de publicacdo, informa a data de retorno da concluséao

e a localizacéo, dentre as opgdes “processamento”, “digitacdo” e outros; encerra o

Sistema DCP e encaminha os autos a respectiva localizacao;

e) havendo necessidade de publicacdo, segue o procedimento adotado para

“Publicacao”.

7.2.2 No caso de retorno dos autos da conclusdo com despacho ordinatério, procede da

seguinte maneira:

a) acessa “Atos da serventia”;

b) digita o texto no campo identificado “Texto”;

c) realiza o procedimento adotado para “Publicacao”.

7.2.3 No caso de retorno de autos remetidos para assinatura, informa:

a) a data de retorno;
b) que o documento esta assinado no campo “Avisos”;
c) alocalizacéo “Processamento Assinaturas”.
7.2.4 No caso de qualquer outro tipo de baixa, informa:
a) a data de retorno;
b) a localizacdo, dentre as opcdes “processamento”, “digitacdo” e outros.

7.3 Distribui os autos dos processos conforme a localizac&o informada no Sistema DCP.

8 PUBLICACAO DOS ANDAMENTOS DOS PROCESSOS JUDICIAIS

8.1 O procedimento para publicacdo de andamento de processo € realizado mediante
registro no Sistema DCP das seguintes informac¢des dos processos que fazem parte do

expediente:
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a) mantendo a tela “Andamento Processual”, informa a data de retorno dos autos da
concluséo;
b) seleciona a opc¢ao “Publicar”;
c) Iinforma a data do expediente;

d) informa a localizagéao (expediente).

8.2 Sai do Modulo “Andamento de Processos” e acessa “Envio Eletrénico”, opcao

“Publicacao Eletrénica:
a) com a opg¢ao “Envio de Publicacdo” marcada, opta pela opc¢éo “Novo”;
b) informa a data do expediente inicial e final,
c) clica em Cadigo;
d) escolhe a opcéo “Opcdes de Cabecalho”;
e) seleciona o Juiz;
f) seleciona o titular (escrivdo ou responsavel pelo expediente);
g) seleciona a opcao “Marcar Todos”;
h) seleciona a opcao “Gravar”.

8.2.1 Guarda os autos dos processos na prateleira destinada a “Publicacdo”.

9 CONFERENCIA DA PUBLICACAQ NO DIARIO OFICIAL

9.1 Apds a publicacdo no Diéario Oficial, acessa o Sistema DCP e imprime a certiddo de

publicacdo mediante os seguintes registros:
a) Acessar “Envio Eletronico”, Publicacdo, opcao “Certidao de Publicacéo” ;

b) Informar:
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e data de remessa,

e data de expediente inicial e final,
e data de publicacéo;

e tipo de impressao: folha;

e funcionério que assina;

e destino: impressora.

9.2 Retira da prateleira e separa os autos dos processos que tiveram expedientes

publicados.
9.3 Insere as certiddes soltas nos autos de cada processo.

9.4 Confere, em cada processo, o despacho, decisdo ou sentenca, publicado no DO, com

a certidao de publicacéo.

9.5 Sendo necessario republicar, encaminha os autos ao setor de Publicacdo. Neste caso,
informa no Sistema DCP a localizagao “republicar”.

9.5.1 No caso de republicacao, registra no Sistema DCP, em “Andamento de Processos”,

as seguintes informacdes:

a) acessa “Atos da serventia”;

b) reescreve o texto, corrigindo o conteddo e/ou os dados necessarios;
c) cadastra o advogado, quando necessario;

d) segue o procedimento a partir da publicacéo.

9.6 Nao havendo necessidade de republicacdo, anota na folha do DO, ao lado da

publicacéo, o destino do processo.

Base Legal Caédigo: Data: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VFAM-008 | 01/11/2007 06 5de7




REALIZAR BAIXA E PUBLICAR ANDAMENTO DOS PROCESSOS

JUDICIAIS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

9.7 Organiza os autos dos processos ja certificados, em pilhas, de acordo com sua

proxima localizac&o, optando por “Andamento em Bloco” no sistema DCP.

9.8 Procede a distribuicdo dos autos de acordo com a respectiva organizacdo das pilhas e

a localizacao informada no Sistema DCP.

10 GESTAO DE REGISTROS

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

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

PRAZO DE

GUARDA NA
" ) RESPON- ARMAZE- RECUPE- " .
* *k
IDENTIFICACAO CODIGO CCD SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTEGCAO uo DESTINAGAO
(ARQUIVO

CORRENTE)

Publicagéo no D.O. 0-6-5-1-1b Escrivao Irrestrito Pasta Data Condi_(;(“)es 1 ano Eliminacéo

—_— apropriadas

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = unidade organizacional.

Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros 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) Eliminacdo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na propria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020-

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

11 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Baixa e Publicar Andamento

dos Processos Judiciais.

Base Legal

Ato Executivo 2.950/2003

Codigo:

RAD-VFAM-008

Data:

01/11/2007

Revisao:

06

Pagina:

6de?7




REALIZAR BAIXA E PUBLICAR ANDAMENTO DOS PROCESSOS
JUDICIAIS

ANEXO — FL

X

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
RAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR BAIXA E PUBLICAR

ANDAMENTO DOS PROCE DICIA|

Recebe 0s processos do
gabinete ou balcio
(agentes essenciais &
Justica e auxiliares)

v

Informa no Sistema DCP

no médulo “Andamento

de Processos” o nimero
do processo

Guarda os autos dos
processos na prateleira
destinada a
“Publicagdo”.

v

No outro dia verificar no

sim

E retorno da
conclus&o com
despacho ou
deciséo?

Informa data do D.O. se 0 expediente foi
despacho ou deciséo publicado
¢ No Sistema DCP,
acessa: Envio
Eletronico, Publicacao,
Seleciona uma das opgao “Certidao de
opgdes, dentre Publicagdo”

despacho e decisao

Informa as datas de

¢ remessa, do expediente
inicial e final e da
publicagio
Copia fielmente o
No Sistema DCP, despacho ou deciséo no +
acessa *Atos da campo‘Texto”
Serventia” Informa que o tipo de

impressdo é em folha e
seleciona o nome do
funcionario que assina

v

Imprime a certiddo,
informando o destino
“Impressora”

v

Retira das prateleiras
os processos que foram
publicados

v

Digita o texto no campo
préprio

E necessario
publicar?

Informa data do Retorno
da Concluséo

Informa data do retorno

forno de au
remetido para
assinatura?

sim nao Seleciona “Publicar” *

Insere as certidoes

v dentro de cada
Informa a data do Informa a data do processo (soltas)
retorno retono Informa data do
expediente *
» Confere o despacho,
+ decisao ou sentenca
— publicado no DO com a
Informa no campo Informa a localizagdo, certiddo de publicagéo
“Avisos” que o dentre as opges Informa a 4
documento esta “processamento”, “Expediente”
assinado “digitagao’ e outros

v v v

E necessario

Acessa 0 modulo “Envio republicar?
Informa a localizago Encaminha para Eletranico’, opgao sim
“Processamento a respectiva localizagdo “Publicagao Eletronica”
Assinatura”
- A
Com a opgao “Envio de
Publicagao” marcada, )
clica em “Novo" Anota no D.0., a0 lado Envia para
da publicagdo, o destino republicagao
v do processo
Informa as datas do +
expediente inicial e final Organiza os processos, | | nforma no sistema a
j4 certificados, em ocalizagho
pilhas, de acordo com a (‘republicagéo’)
* préxima a
Clica em Codigo e *
escolhe a opgao N
oo S8 | o Sistema DCP,
‘Opgdes de Cabegalho’ “No Sistema, opta por acessa "Atos da
‘Andamento em Bloco Somontia:
¥ e localiza os processos
de acordo com as
pilihas j4 montadas
Seleciona os nomes do Reescreve o texio,
Juiz e do Titular corrigindo o contetido
DiSTbul os auios de elou os dados
acordo com a necessérios
* organizago das pilhas
e 0 informada
Seleciona a opgdo no Sistema DCP
“Marcar todos” e grava Quando necessério
o andamento cadastra o advogado
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