AUTUAR PROCESSOS JUDICIAIS
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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 as Varas de Orfios e Sucessbes com
Sistema Integrado de Gestédo (SIGA) implementado ou em processo de implementacéo,

passando a vigorar a partir de 16 de fevereiro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Autuar Compor a base fisica do processo judicial ou administrativo.

Pedido de cooperacéo 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 jurisdicao
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°).

Carta precatodria

Competéncia
jurisdicional em
Orfaos e sucessoes

Competéncia atribuida ao magistrado em matéria 6rfaos e sucessoes,
conforme previsto no artigo 87 e seus incisos, do CODJERJ.

Concluséao Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao Juiz.

Contrafé Copia de inteiro teor da peticao.

Ato do Juiz, sem conteudo decisorio, lancado nos autos do processo,
Despacho de oficio ou a requerimento da parte, a cujo respeito a lei ndo
estabeleca forma especifica (CPC, artigo 162, §39).

Acdes distribuidas por dependéncia ou apensadas, entre as mesmas
Distribuicéo por partes ou terceiros interessados, conforme o artigo 33, § 19, incisos I,
dependéncia Il e Il do Cédigo de Organizacao Judiciaria e Divisdo Judiciarias do
Estado do Rio de Janeiro.

Litispendéncia Ocorre a litispendéncia quando o pedido de uma acéo, a causa de
pedir e as partes sdo idénticos aos de outra acdo ja em curso

Base Normativa: Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VOS-006 01 l1de9




AUTUAR PROCESSOS

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

TERMO OBJETO

(paragrafos 12, 2° e 32 do art. 301 do CPC).

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

Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

Cédigo de Processo Civil;

Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso 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 préatica 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 processo

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

Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitacdo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servi¢os oferecidos as gravidas, pessoas com criangas
de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;
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e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

e Resolugdo CGJ n°® 06/2006 — Dispbe sobre a obrigatoriedade de insercédo e

atualizacdo de todos os dados disponiveis nos autos referentes a qualificacdo de

todas as partes;

e Resolucdo CGJ 02/2007 -

Complementacdo do cadastramento e,

atualizacdo de todos os dados apresentados apoés a distribuicdo pela Serventia;

e Resolugdo CGJ n° 11/2007 — Resolve alterar os arts. 1 ,2 ,6, 8 e 10 da Resolugao

CGJ n° 6/2006 e d& outras providéncias;

e Aviso CGJ n? 120/2007 - Insercdo e atualizacdo de todos os dados referentes as

partes;

e Aviso CGJ n° 584/2007 — Dispbe sobre os procedimentos a serem adotados para a

correta atualizacdo dos sistemas de 12 Instancia do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro;

e Manual do Usuéario DCP Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em °
exercicio na Vara

Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de autuacao de

processos judiciais sob a responsabilidade do Cartorio.

Gerenciar as atividades relacionadas a autuacdo de processos

Escrivao ou judiciais no Cartério da Vara;
responsavel pelo _ o
expediente e zelar pelo correto recolhimento das custas judiciais e taxa
judiciaria.
e Autuar os documentos recebidos;
Equipe de apoio e certificar a regularidade da documentagdo em fungdo da

natureza do processo e custas processuais.

6 CONDICOES GERAIS
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6.1 A peticdo inicial recebida para autuacao inclui:

contrafé;

documentos que a acompanham,;

guia de recolhimento de receita judiciaria (GRERJ) ou pedido de gratuidade;

[

etiqueta de numeragdo com codigo de barras.
6.1.1 Autuam-se ainda os oficios recebidos do Depdsito Publico.

6.2 Nos casos de duvida sobre o procedimento correto para autuacéo, a peticdo e outros
documentos sdo submetidos a analise do escrivdo ou a decisdo do Juiz, conforme o

caso.

6.3 A capa dos autos de processo contendo o nimero do processo, 0 home das partes, 0
nome dos advogados do autor e do réu (se houver), a natureza da acao e o numero do

Distribuidor obedece a seguinte coloracgéo:

COR DA CAPA FINALIDADE

Acado de procedimento comum ordinario, A¢do de declaracdo de
auséncia, Acdo de peticdo de heranca, Acdo de anulacdo de
partilha, Acdo resciséria de partilha, Acdo de anulagdo de
testamento, Acdo ordinaria de deserdacdo, Acdo ordinaria de
sonegados, A¢ao de arbitramento de taxa de ocupagéo e Anulagao
de doacdo.

Rosa

Inventério pelo rito solene e Inventario pelo rito de arrolamento

Azul L.
sumario.

Verde Interdicdo e Tutela.

Cartas precatorias, Acdo de requerimento de alvara judcial, Acéo
para remocao de inventariante, A¢ao para apuracdo de haveres,
Acdo para habilitacdo de crédito, Acdo de prestacdo de contas,
Acao cautelar e Embargos de Terceiro.

Branco

Cinza Abertura e cumprimento de testamento.

6.4 Os autos cujos processos correspondam a agcdes que nao se incluam no quadro acima

tem a cor daqueles que lhes sejam mais aproximados.
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Quando, em razdo de erro ou omissdo, for necessario emendar a numeragdo das

folhas dos autos, corrige-se o lancamento errado, renumerando e certificando, de oficio

ou quando determinado pelo Juiz.

Ressalvados casos especiais, decididos pelo Juiz, os autos ndo excedem 200 folhas

em cada volume, observando-se:

e 0 encerramento e a abertura de novo volume sao efetuados mediante lavratura dos
respectivos termos, em folhas suplementares e sem numeragcdo, que retoma a

sequéncia do volume encerrado;

e ndo se encerra um volume com o fracionamento do inteiro teor de uma peca,
ressalvado quando essa peca puder ser fracionada sem prejuizo de sua

continuidade.

Em qualquer ato que venha a firmar, o servidor apfe a sua rubrica e matricula, de

modo a permitir a sua identificacéo.

Os autos de processos distintos, com numero préprio e afinidade de matéria, uma vez
autuados, sdo apensados aos autos do processo principal, de oficio ou quando

determinado pelo Juiz.

7 AUTUAR PROCESSOS JUDICIAIS

7.1

7.2

Confere Guia de Remessa de Peti¢des Iniciais com o documento do envelope, assina e
devolve para equipe de apoio realizar a entrega da via assinada ao destinatario e a

outra via é arquivada.

Confere na documentacéo a competéncia do Juizo.

7.2.1 No caso de se tratar de competéncia de outro Juizo, anota na peticdo para certificar.

7.3

Consulta no sistema DCP o nome das partes e verifica se ha litispendéncia.

7.3.1 Em caso de litispendéncia, anota-a na peticdo para realizar a respectiva certificacao.

Base Normativa: Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VOS-006 01 5de?9




' AUTUAR PROCESSOS
ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
7.4 Caso a distribuicdo tenha sido realizada por dependéncia, localiza os autos do

processo principal para realizar o apensamento fisico e, no sistema DCP, apensa o0s

autos de processo por dependéncia aos autos do processo principal.

7.5 Seleciona a capa para o0 encarte da peticdo e cola as seguintes etiquetas:
« de numeracao com cadigo de barras;
. de identificacao das partes;
« com o0 nome do Juiz e do escrivao;
. de prioridade de idoso, quando houver.
7.6 Encapa a peticdo, carimba, numera sequencialmente e rubrica as folhas dos autos, no
canto superior direito de cada folha.
7.7 Grampeia a contrafé na contracapa dos autos.
7.8 Cadastra os dados do processo no sistema DCP (Médulo Andamento do Processo), da
seguinte forma:
e acessa 0 modulo Processo;
e informa o niumero do processo;
e informa a data da autuacao;
e inclui ou altera os dados referentes ao tipo de acgéo;
e preenche o campo de localizagédo de organizagao interna do processo, se for o
caso;
e acessa a opcao Personagem e informa os dados cadastrais e a documentacéo, se
nao cadastrados pelo Distribuidor, e informa o endereco de cada parte, se houver,
e insere o registro do numero da inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB),
confirmando o nome do advogado do autor;
e imprime etiqueta com identificacdo das partes, advogados e tipo de acao.
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7.9 Cola na capa dos autos de processo as etiquetas de numeracao e de identificacado das

partes, patronos e tipo de acao.

7.10 Certifica nos autos de processo, em formulario especifico, vinculado a esta RAD, a
regularidade da documentacdo em funcao da natureza do processo, que pode ser, por
exemplo, certiddo de inventario pelo rito solene ou por arrolamento, certiddo para
pedido de alvara judicial, certiddo de testamento, certiddo de tutela, certiddo de
interdicdo, certiddo sobre as despesas processuais, certiddo para informar a
competéncia do juizo, litispendéncia/prevencao e outros.

7.10.1 Algumas acdes, devido a sua natureza (peticdo de heranca, deserdacéo, remocéo de
inventariante e habilitacdo de crédito, por exemplo), ndo sdao acompanhadas de

certiddes, visto serem processos secundarios decididos de plano pelo Juiz.
7.11 Langa os dados da conclus&o ao Juiz no sistema DCP.

7.12 Disponibiliza os autos de processo para a conclusdo do Juiz.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantidos em seu arquivo

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

RETENGAO
IDENTIFICAGAO cleizlete) RESPON- ARMAZE- RECUPE- PROTEGAO C((;\:RQEUI\II\'/I'E- DISPOSIGAO
¢ ccD* SAVEL NAMENTO RACAO ¢ ¢
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
s - x . CondicGes A DGCON/

Autos de processo judicial 1-2 Escrivéo Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA**
Gw_a fje Re.m'e'ssa de 0-6-2-2 ¢ Escrivao Pasta Data Cond|g0es 2 anos Eliminagdo na
PeticBes Iniciais apropriadas uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo 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.
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c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 Aplicacao.

9 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Autuar Processos
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUTUAR PROCESSOS

Inicio
Receber peti¢do /carta
precatéria e
documentos , conforme
Receber peti¢o inicial / descrito na RAD -VOS -
carta precatéria / 005
documentos

.

Conferir na
documentacéo a
competéncia do Juizo

Consultar no sistema

DCP se ha4 litispendéncia [€¢—Sim Juizo competente ?

Nao
4

Localizar os autos de
processo principal

E distribuigao por

Anotar na petigéo tratar -
dependéncia ?

se de competéncia de
outro Juizo

Ha litispendéncia ?

v

Selecionar capa para o
encarte da petigcéo e
colar as etiquetas

v

Encapar a peti¢édo ,
carimbar, numerar e
rubricar as folhas do

process

v

Apensar fisicamente os
autos de processo

dependéncia aos autos
do processo principal

v

Realizar o apensamento
dos processos no
sistema DCP

Sim

Anotar na petigdo para
certificar a litispendéncia

>

p &

Selecionar capa para o
encarte da peticdo e
colar as etiquetas

Encapar a peticéo ,
carimbar, numerar e
rubricar as folhas do

process

:

Grampear a contrafé na
contracapa do

-etiqueta de localizag&o do processo ;

-etiqueta de numeragé&o do processo ;
-etiqueta com o nome do Juiz e de

‘ prioridades, quando houver .

v

Cadastrar os dados
processo no

!

Imprimir etiquetas com
identificacdo das partes e
patronos e colar na capa

chL

Certificar sobre a
regularidade do processo

-certiddo inventario solene /arrolamento ;

-certidao alvara judicial ;
-certidao testamento ;
-certido tutela ;
-certidao interdicéo ;
-certidao sobre despesas

-certiddes outras

-

Langar os dados
conclus&o ao Juiz no
sistema DCP e
disponibilizar os autos de
processo para
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