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1 Objetivo

O objetivo desta cartilha € identificar eventuais “gargalos” e indicar metodologias e relatorios gerenciais que auxiliem a
unidade a reduzir a taxa de congestionamento. Tais orientacdes sdo fundamentais para a reducdo de acervo das unidades.

Segundo o glossario do CNJ, os seguintes indicadores compdem a taxa de congestionamento:

Casos Pendentes: Indica o total de casos pendentes na primeira instancia, aferido conforme anexos da Resolucdo CNJ
76/2009, somando-se 0 1° grau, e, quando aplicavel ao ramo de justica, 0s juizados especiais € as turmas recursais.

Total de Processos Baixados: Indica o total de processos baixados na primeira insténcia, aferido conforme anexos da
Resolucdo CNJ 76/2009, somando-se 0 1° grau, €, guando aplicavel ao ramo de justica, os juizados especiais e as turmas
recursais. Consideram-se por baixa 0s processos: a) remetidos para outros orgdos judiciais competentes, desde que
vinculados a tribunais diferentes; b) remetidos para insténcia superior e ¢) arquivados definitivamente. Na fase de
conhecimento, considera-se tambeéem como baixa a entrada de processos na fase de execucdo; d) em que houve
decisdes que transitaram em julgado e iniciou-se a liquidacdo, 0 cumprimento ou a execucdo. Havendo mais de um
movimento de baixa N0 MesMo Processo, Apenas O primeiro deve ser considerado.

Referéncia Utilizada:

Resolucdo N° 76 de 12 de maio de 2009:
http://www.cnj.jus.br/files/atos_administrativos/resolucao-n7é6 de 12 de maio de 2009-presdencia.pdf
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Conforme se verifica, 0os seguintes processossio
considerados baixados: ‘

1 Processos com remessa para o Tribunal de Justica: /

2 Processos arquivados de forma definitiva;

S Processos com o lancamento da fase de inicio de execucdo.

\ /
\ /

rd
&

O primeiro passo € identificar os processos que, devidamente impulsionados, contribuirdo de forma positiva para reduzr a taxa
de congestionamento. Uma vez identificados, tais processos deverdo ser movimentados, conforme albaixo descrito:



» Remeter processos para o Tribunal
de Justica: h

2.1 Identificar processos Sentenciados

Extrair o(s) seguinte(s) relatorios no Painel da Sala
iris: Acessar o Acervo da Unidade e na Planilha e Clicar “sim” na coluna de sentenciados
selecionar as seguintes dimensoes:

., Dimensoes

Assunto

Classe

Competéncia

Data Ultimo Movimento
Dias Paralisado
Processo

Sentenciado

Serventia

Sistema

Ultimo Movimento




2.2 G@Gerenciaros locais de recursos nos sistemas

Realizar o seguinte procedimento:

No DCP: No PJE:

Utilizar no local virtual
“aguardando contrarrazdes” para

No Eproc:

Utilizar o Localizador
“aguardando contrarrazdées” e
criar etiqueta propria para

€SSes Processos.

Utilizar a Tarefa “aguardando

contrarrazdes” e criar etiqueta
propria para esses processos.

monitorar os processos que jd
tenha recurso protocolado.
Atualizar o lembrete para constar
a informacdo “ag. contrarrazoes”.

Desta forma, quando a peca processual for juntada, o servidor responsavel pelo processamento poderd identificar, por
exemplo, No lembrete, que o processo estava aguardando contrarrazdoes €, assim, processd-lo de forma prioritaria.
Processos com localizacdes mais especificas sdo mais faceis de monitorar do que agueles que estdo em locais, tarefas e
localizadores de processamento generico.

*"‘ 4 DICA: A

Quando a unidade utiliza esse local € possivel filtrar processos do
DCP e do PJE que estejam nele localizados no Painel da Sala iris.
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Faralnsaaos Laraciernsncas LoCcalzacao

Tabela Analitica

Seleclone as colunas desejadas & esquerda ou use os botbes a cima com a configuracio predefinids de dimensies para cada tema.

Data Ukima Dias

Movimento = Paralisada Local Virtual a
1805/ 2024 AGCRA
20,05/ 3026 AGCRA
2505/ 2046 20 AGCRA
ZEI05/ 206 AGCRA
262G AGCRA
Z6/05/2026 AGCRA

Sigtema ' Classe D pssunto R parasade 2
[ H2 Procediments Camum
nce Procediments Camum
ncp Procedimente Camum
DCP Procedimanto Comum

Procedimento Comuim

Embargos & Execuiio

Antecipacio de Tutela f Tutela Especifica
Fepaticdo do inddbito

Acidente de Trénsiio

Acidente de Trangito

Assungiio de Divida

Efeito Suspensive / Impugnacio / Embangos &
Execucdo

Procedimants Comum 2R05/ 2026 AGCRA
L L

0370672026

D06/ 2026

0506/ 2026

Enriguecimento sem Causs

Rescisdo do contrato e dewablus o do dinhelid
dntecipacdo de Tulela f Tulels Especifica
Sygiacio de Protesio

Efeito Suspensivo f Impuignacio / Embagos &
Execipgao

Efedto Suspensivd / Impugnacio / Embangas &

Pracediments Carmum
Prgcedimento Camum
Pracedmanto Comum
Embargos i Execucio

Embargos de Terceinn - CPC 0506/ 20246

Procedimenta Comiuami

Exacuiio

Cobranca de Taxa dé Matricula

Tabela Analitica

O5/06/ 202G

Paralisados

Conclusos

Selecione a5 colunas desejadas b esquerda ou use os botbes a cima com a configuraciio predefinida de dimensbes para cads tema.

a

Sistemna
PIE

PJE
PJE

PJE
PJE

EFROGC
EPROC
EFROC
EFROC
EPROC
EPROC
EFROC
EPRDC

e

Clagze

Procedimento Comum
Procedimonto Cofmum
Procedimanto Comurm

Procedimento Comum

Procedimento Comum

Procediments Comum
Procedimento Comim
Procadiments Comum
Procedimento Comum
Procedimento Comurm
Precedimento Comum

Cumgrimento de sentenca
Cumgprimenic de senienca

Ml hir

a

Assunto

#ssinatura Bésica Mensal
Prostogso de Senvicos
Qbeigacho oo Farer f Nio Fanar

Empréstima consignado
Qbrigacio de Fazer f Mdo Fazer

Fornecimenio de medicamentos
indenizacho por Dano Material
interpredacio f Revisdo de Contralo
Sagun

Saguro

Tratamento Domiciliar (Home Care)
Abatimento proporcional do preco
dbatimento proporcional do preco

e by e el e s e e ——————

a

a

Data
Unima o
MCVINe.
11/05/2026
14705/ 20286
CO/02/ 2026

24,035 2024
THO6H0E6

15/01,,2026
15012026
15/01,, 2024
1507, 2030
1012036
1012036
Te/01. 2026
16/01, 2026

AdANE FITNAE

Dias
Faradis...

Caracteristicas Localizagao

Tarefas
Retarno de Migracio [EV_PVD]
Retarno de Migracho [CIV_PvD)

Procassos SUspensas por Dutinos Molives
[CTV_S0M)

Processos sem agendaments de audidncla
[CIV_REA]

Processos refornados do Tribenal de Justica
IRT]

Processos Migrados para o EFROC
Processos Migrados para o EFROC
Proceszos Migiados para o EFROC
Processos Migrados para-o EPROC
Processos Migrados para o EFROC
Processos Migrades para 0 EFROC
Processos Migrados para o EFROC
Processos Migrados para o EFROC
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Para DCP

Para PJE

Q, Dimensoes Q, Dimensoes

Assunto Assunto

Classe Classe

Data Ultimo Movimento Data Ultimo Movimento

Dias Paralisado Dias Paralisado

Paralisado Local Virtual

Sistema Paralisado

Tarefas Sistema




3 Arquivar processos de forma definitiva:

3.1 Extrairo(s) seguinte(s) relatorios:

Selecionar processos conforme o filtro abaixo e selecionar os
seguintes Ultimos andamentos:

No painel da Sala iris — Em “Acervo” selecionar os seguintes filtros

na planilha: mﬁﬁ:g a
Ultimo Movimento Movi...

Decurso de Prazo NEIND (ANNE

Decurso de Prazo ‘e X W

=

Selecione as colunas desejadas & esquerda ou use os botBes s cima com a configuraglo predefinida de dimensfies para cada tema.

Decurso de Prazo

_Data
Q Q Datade Q q  Uttime O Diss: Q
Classe Ao Distrity.. Uitima Maviments M. Parall.

Execucho Fiscal Divida Ativa 07/02/2019  Envio de Documenta Eletrdnico 3D:D3."2EI22

Execucdo Flscal Divida Ativa 07/02/2019  Envic de Documento Eletrdnico B/01/2023 -

Execucéo Fiscal Divida Ativa 7 Enwic de Documenta Eletrénico

Execugio Flscal Divida Atlva 105/ Ervio de Documento Elelrdnica

Execuclio Fiscal Divida Ativa 05/05/2022 Envio de Documenta Eleirbnico

Embargos a Execugao Fiscal Divida Ativa 06/02/2019  Envio de Documento Eletranice 15/042024

Execucio Fiscal Divida Atlva 172022 Enwio de Documenta Eletrnica 291112024 -

Embarges & Execugdo Fiscal Contrato Administrativa 30/06/2021  Envio de Documento Eletrénico .

Exscucio Fiscal Divida Ativa 07/027201%  Envio de Documenta Eletrénica

Execucho Fiscal Divida Ativa [ frd) Emvio de Docurnenta Eleirdnica 31272024

Execuclo Fiscal Divida Atlva 01/027/2031  Enwvio de Documento Eletrénica 17/02f2025 -

Grupa de Procedimenta Execugao Fiscal Divida Afiva F9/01/2025 Decurso de Prazo 25/09/2025 -

Justica Gratuita Execugio Fiscal Divida Atlva 07/02/2019  Envio de Documenta Eletrénico 14/05/2025

Exscucdo Fiscal Divida Ativa 27/01/2025  Enwio de Documenta Eletrénico 04/06/2025 -

Exacugao Flscal Divida Atlva 21/01/2025 - Decurso de Prazo 05/06/2020 -

* Fwmeedin Flersl Piluirlsi ASIDIIIE  Plamisren dn Drssn S P98

Decurso de Prazo

Decurso de Prazo Decurso de Prazo

|
L
|
L

Decurso de Prazo
Envio de Documento Eletronico

-]
L

[rata da Uitrna Conciuséo

. Decurso de Prazo Publicacdo
— Decurso de Prazo
Publicagdo de Edital

Local Virtual

Decurso de Prazo

Magisirada

Transito em Julgado
Decurso de Prazo

- g




3.2 Realizar o seguinte procedimento:

Com o relatorio — certificar e, eventualmente, enviar os autos a conclusdo do juiz, para decisdo.

3.5 Identificar processos com Baixa mas em andamento

Extrair o(s) seguinte(s) relatorios no DCP:

Processos Baixados sem arquivamento: caminho: impressdo — Processos — processos baixados
sem arguivamento — data inicial: 01/01/1980 e data final: 31/12/2025.

5.4 Realizar o seguinte procedimento:

Este relatorio vai indicar processos com baixa lancada no DCP e que, em principio,
poderdo ser enviados ao arquivo. Observar, principalmente, o tratamento dos
apensos: na forma do Art. 220, inciso XXVII, do CNCGJ, se ja estiverem sentenciados
deverdo ser desapensados e remetidos ao arquivo apos o translado da copia da

decisdo para 0s autos principais. SR




3.5 Tratarprocessos do Arquivo Provisorio para o Definitivo

Com o retorno do Arquivo Provisorio — segue a metodologia para controle futuro.

Extrair o(s) seguinte(s) relatérios no DCP:

Processos por tipo de andamento: caminho : iImpressdo — Processos — Processos por tipo de andamento — arquivamento

digitar tipo em andamento O/ — clicar em “provisorio” — clicar na opcdo “fase do andamento no periodo de” digitar a data
01/01/1980 a data atual.

3.6 Realizar o seguinte procedimento:

Verificar a Classe processual e a data do arquivamento provisorio.

Solicitar, mensalmente, o desarquivamento dos processos que constam do relatorio, priorizando 0s mais antigos e de
classes mais simples, em quantidade que ndo iImpacte a execucdo dos demais trabalhos da unidade.

Inserir Nno lembrete do processo que “‘Ndo deverd ser publicado acerca do desarguivamento As partes”.

Recebidos os autos, remeter o processo diretamente ao arquivo definitivo ou albrir conclusdo para alguma diligéncia ou
sentenca, se necessario.



( Voltar aoindice )

3.7 ldentificar processos sem Sentenca:

No painel da sala Iris:

Vide cartilha do Painel da sala Iris. Cartilna de Orientacdo Sala lris '1.

5.8 Realizar o seguinte procedimento:

Movimentar os processos selecionados, visando ao alcance da fase decisoria.


https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/cgj/cartilha-de-orientacao-sala-iris-atualizada-1-pdf

A Identificar processos para o lancamentodo
movimento “30"” inicio da execucao e evolucao
de classe processual

Para extrair relatorios de processos que possam receber o andamento de inicio de execucdo, € possivel filtrar na
Sala Iris da seguinte forma:

A  Filtrar B Selecionar a opcdo “sim” na coluna sentenciado

Q, Classe Q, Assunto Q. Sentenciado
)-52.2009.8.19.0079 Abertura, Registro e Cumprimento de Testamento Inventario e Partilha  Sim i
F-02.2017.8.19.0079 Acdo Civil Coletiva Acidente de Trénsito  Sim
B-67.2023.8.19.0042 Agdo Civil Publica 1/3 de férias Sim

v

Classe

Processo

Sentenciado

b-81.2024.8.19.0079
8-10.2020.8.19.0079
F-43.2020.8.19.0042
p-21.2011.8.19.0079

f-23.2022.8.19.0079

8-39.2022.8.19.0079

P-39.2018.8.19.0079

04.2023.8.19.0042
-59.2022.8.19.0072
-56.2020.8.19.0079

F-73.2019.8.19.0079

Acdo de Exigir Contas
Acdo de Exigir Contas
Ac3o de Exigir Contas
Agdo de Exigir Contas

Acdo de Exigir Contas

Acdo de Exigir Contas

Acdo de Exigir Contas
Acdo de Exigir Contas

Alienacao Judicial

Alvard Judicial - Lei 6858/80

Alvard Judicial - Lei 6358/80

Prestacdo de Contas
Perdas e Danos
Contratos Bancdrios

Capitalizagdo /
Anatocismo

Arrendamento
Mercantil

Administragdo de
Heranca

Administragao
Administragio
Alienacao Judicial

Levantamento de
Walor

Levantamento de
Limlme

Sim
Sim
Sim
Sim

Sim

Sim

Sim
Sim
Sim
Sim

Sim




Depois filtrar os processos do acervo geral jd sentenciados, como anteriormente indicado, € necessdrio excluir as
seguintes classes processuais: Carta Precatdria, Interpelacdo,Notificacdo e Justificacdo, Execucdo de titulo Judicial,
Execucdo de titulo Judicial CEJUSC, Execucéo de Titulo Extrajudicial, Execucéo de Titulo Extra Judicial contra a fazenda
publica, Embargos a execucdo, Embargos de terceiro, Duvida, Cumprimento de sentenca (todas as opcoes
relacionadas) Alvard Judicial, Abertura, registro e cumprimento de Testamento, Exibicdo de coisa ou documento,
habilitacdo de crédito.

() Resetar Paralisados

3 esquerda ou use os botdes a cima com a configuragao predefinida de dimensdes para cada te

Exemplo para excluséo Q Classe Q  Assunto

F'Y

de Classes: Abertura, Registro e Cumprimento de Testamento
Abertura, Registro e Cumprimento de Testamento

Abertura, Registro e Cumprimento de Testamento

Abertura, Registro e Cumprimento de Testamento | Carta Precatoria - CPC

Consignagao em Pagamento - CPC +
Acdo Civil Coletiva

Acdo Civil Pablica Consignatdria de Aluguéis v
Acao Civil Pablica Cumprimento de sentenga
Acao Civil Publica
Acao Civil Pdblica

Cumprimento de Sentenca contra...

- — Cumprimento de Sentenga de Ag...
Acdo de Exigir Contas

Ac#o de Exigir Contas Cumprimento de Sentenca de Obr...

Acdo de Exigir Contas Cumprimento Provisério de Decis...
Acao de Exigir Contas

Acdo de Exigir Contas Cartéao de Créditq

Acdo de Exigir Contas Capitalizagao /



( Voltar aoindice )

4.1 Realizar o seguinte procedimento

Lancar no sistema DCP o movimento “30” no inicio da execucéo ou cumprimento de sentenca.

E importante que esse procedimento seja adotado por todos os servidores do cartorio, enquanto
estiverem processando, independentemente da utilizacdo do relatorio.

O lancamento no sistema da fase executiva tem impactos positivos em relacdo a Taxa de
Congestionamento:

Para lancar o inicio da execuc¢do:

No DCP, lancar o andamento 30 para o inicio da execucdo ou cumprimento de sentenca;

No Ple, utilizar a tarefa "Evolucdo de classe processual’, disponivel a partir da tarefa "Processamento’;

No Eproc, utilizar o botdo “Reautuacdo Cumprimento de Sentenca” (disponivel na faixa de Acoes).

:': e ~

Todos os processos migrardo a sua classe para "Cumprimento
de Sentenca (CumsSen).

\_ %




O BoasPraticas

o.1 Arquivamento porineércia

O arguivamento de um processo por falta de movimentacdo dos interessados (inercia da parte) privilegia o©
Principio da Razodvel Duracdo do Processo e Principio da Celeridade Processual.

Tal iniciativa evita que processos fiquem paralisados indefinidamente, garantindo seguranca juridica e
desafogando o sistema judiciario ou administrativo.

Esse encerramento por ineércia ou albandono ocorre apos iIntimacdo para que as partes deem andamento a acdo.
No entanto, isso Nndo extingue o direito material em si, permitindo que O Processo seja desarquivado se necessarlio.
O arguivamento dos processos tambem ampara o Principio da Efetividade, assegurando que a justica resolva os
conflitos sem atrasos desproporciondais.

O Codigo de Normas da CGJ explica que, para processos civeis sentenciados, caso a inercia do credor ultrapasse o
periodo de 60 dias, pode ser argquivado o processo independentemente de autorizacdo do magistrado. Veja:

Art. 255. O serventuadrio de Vara com competéncia civel praticard, independentemente de despacho judicial, os
seguintes atos:

XX| - promover a remessa dos feitos paralisados por inercia da parte credora por mais de 60 dias, desde gue Ja
sentenciados, com transito em julgado, a Central de Arquivamento, para baixa e expedicdo de certiddo ao DEGAR,
sendo desnecessaria a intimacdo das partes.



5.2 Paraprocessosde execucao civel

9.2.1  Arquivamento provisorio:

Conforme o art. 199, |, CNCGJ, 0s processos de execucdo civel, apos serem suspensos No sistema, com parcelamento em
vigor devidamente certificado nos autos ate que o executado cumpra voluntariamente o pagamento (art. 922 do CPC),
podem ser remetidos ao arquivo provisorio independentemente de determinacdo judicial.

9.2.2 Arquivamento sem baixa:

Nos casos de aplicacdo do art. 921, | e lll c/c § 2° CPC, em que tenha sido determinada a suspensdo da execugdo, deverd
ser observado o disposto no art. 198, Il, da CNCGJ. Ou seja, o0 processo deverd ser encaminhado para o argquivo sem baixa.”
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