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Recebimento de Processo

1. Introducao

Esta Dica de Sistema apresenta de forma simples, 0 passo a passo o recebimento de
processos pelo cartdrio da Central de Divida Ativa.

2.Triagem Inicial

Apds a distribuicdo processual, o sistema verificard automaticamente se héa
irregularidades cadastrais no processo.

Nao existindo irreqguiaridades, em regra, sera aberta conclusdo automatica no processo,

sendo encaminhado para a tarefa Minutar Ato Inicial disponivel para o Gabinete. Mas
existirdo casos em gue processos com irregularidades serdo encaminhados
automaticamente para o gabinete, sendo vinculadas etiquetas autométicas, informando tais
irregularidades. Sendo elas:

e Nome e Natureza do Débito e Execucado Fiscal sem CDA

e |PTU sem CEP e Polo Passivo Estrangeiro

Existindo irreqularidades, em alguns casos, 0s processos serao disponibilizados para o

cartério da Central de Divida Ativa através da tarefa Triagem Inicial - Corrigir Autuacgao.

As irregularidades serdo identificadas através de etiquetas veiculadas automaticamente
pelo sistema ao processo. Sendo elas:

e Personagem no Polo Passivo cadastrada como autoridade coatora (indevida no
caso de EF) ou estrangeiro.

e Personagem no Polo Passivo sem Documento de identificacdo.

e Execucéo Extrajudicial Contra Fazenda Pablica Sem Orgdo no Polo Passivo.

e Execucéo Extrajudicial com Orgéo No Polo Passivo.

e CPF Do Devedor Do Polo Passivo.

o [PTU/Taxas

e Polo Passivo Como Autoridade Coatora

e Polo Passivo Sem Documento de Identificacdo
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Desta forma, para acessar os processos, no Painel do Usudrio, na aba Tarefas, acesse a
tarefa Triagem inicial — Corrigir Autuacéo.

Filtros v
[EF] Sobrestados para diligéncias do 1
exequente
[EF] Sobrestados por carta precatéria 1
[EF] Sobrestados por conflito de competéncia 3
[EF] Sobrestados por convencéo das partes 1
[EF] Sobrestados por parcelamento 1
[EF] Sobrestados por recuperagéo judicial ou 1
faléncia
[EF] Triagem inicial - Corrigir autuagao 255

Figura 1 - Tarefas Ple.

Na tarefa Triagem Inicial - Corrigir Autuacdo, ao selecionar a opgdo Etiquetas serdo
listadas as etiquetas vinculadas a processos localizados na tarefa. Onde permite gque sejam
verificadas as irregularidades identificadas pelo sistema Pje nos processos.

Ao selecionar uma etiqueta serao listados os processos que estdo com a etiqueta

vinculada.

- 255

Pesquisar - Q
PROCESSOS

@ Sem etiqueta 7
@ CPF Do Devedor Difere Do Polo Passivo 57
@ Execugéo Extrajudicial Com Org&o No Polo Passivo 2
’ Execucdo Extrajudicial Contra Fazenda Publica Sem
Orado no Polo Passivo T
@ Execucdo Fiscal Sem CDA 169
@ IPTU 15
@ IPTU Sem CEP 14
@ Polo Passivo Como Autoridade Coatora 10
@ Polo Passivo Sem Documento De Identificagéo 6

Figura 2 - Tela Triagem inicial.

Recebimento de Processo Pagina 4 de 17



PODER JUDICIARIO
A A ESTADOJDO RIO DE JANEIRO @g SGTE Secretaria-Geral
PJERJ Secretaria Geral de Tecnologia da Informacgao de Tecnologia da Informacio

Ou através da listagem de processos localizados na tarefa também é possivel identificar

as etiguetas e, consequentemente, as irregularidades.

[EF] TRIAGEM INICIAL - CORRIGIR A... o
Pesquisar - Q,
PROCESSOS  ETIQUETAS
O
X E sz
[J ExTIiExFP 3.19.0002

Acdo Anulatéria
/ 22 Vara Civel da Comarca de Niterdi / Juiz de Direito

Polo Passivo Como Autoridade Coatora X

Figura 3 - Tela Triagem Inicial.

Antes de sanar as irregularidades processuais, ao clicar no botdo Encaminhar Para
algumas transices serao habilitadas. Sendo que ac selecionar a transicao:

e Processamento: O processo iré para a tarefa Processamento.

e Prosseguir sem corrigir: Serd aberta conclusdo processo, ficando localizado na
tarefa Processos Conclusos disponivel para o Chefe de Serventia e serd

disponibilizado para o Gabinete.

e Verificar Novamente: O sistema verificas se as irregularidades foram sanadas.
Caso positivo, o processo é encaminhado para conclusao e ficard disponivel para
o Chefe de Serventia na tarefa Processos Conclusos.

I [EF] TRIAGEM INICIAL - CORRIGIR A... I ExFis 0809673~ £F] Triagem inicial - Cor...
I v
Pesquisar - Q processamento
PROCESSOS ETIQUETAS prosseguir sem corrigir
@ Sem etiquela 7 = verificar novamente
h CPF Do Devedor Difere Do Polo Passivo 57 I
0
X & 25102
ExFis 0809673-(
Agao Anulatdria
/32 Vara Cive réi / Juiz de Direito
ULTIMA MOVIMENTAGAO: DISTRIELIDO POR SORTEID
CPF Do Devedor Difere Do Polo Passiva X

Figura 4 - Tela Triagem Inicial.

OBSERVACAO: Os processos enviados para a Tarefa Processos
Conclusos no Cartoério, ficaréo disponiveis para o juiz Titular na
Tarefa Minutar Ato Inicial ou Minutar Ato Inicial - Fazenda Publica.
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2.1 Sanar Irregularidades Processuais

As Irregularidades Processuais deverdo ser sanadas, para isso, na tarefa Triagem Inicial

- Corrigir Autuacao, selecione o processo com uma irregularidade e cligue no icone Autos
Digitais.

[[EFT TRIAGEM INICIAL - CORRIGIR AJ. ©

Pesquisar - Q
PROCESSOS ETIQUETAS

O

[ ExTiExFP 080956

) 3 18"\0—22
Agdo Anulatéria

/ 22 Vara Civel da Comarca de Niterdi / Juiz de Direito

lil’LT’IMA Nil)\}lMENTA(’;’ﬁO’: VDISTEIBUiDO POR SORTEIO
Execugdo Extrajudicial Contra Fazenda Piiblica Sem Orgio
Polo Passivo Como Autoridade Coatora X

Figura 5 - Tela Triagem Inicial.
A tela dos Autos Digitais serad habilitada, selecione o icone Retificar Autuacdo, ou clique
no Menu (trés barras horizontais), em Outras Opcbes, selecione a transicao Retificar

Autuacdo.

Ambas as formas de acesso levardo a tela de Retificar Autuacao.

P]E EXTIExFP O

Mir: itros

T Q 5] 20729246 - Peticdo Inicial (teste anexo.pdf) Exibir tarefa atual do processo I Outras agdes I
Juntado por SKYWALKER em 18/10/2022 14:44:38
| Retificar autuagdo I
18 out 2022 Autos
wl DISTRIBUIDO POR SORTEIO a Juntar documentos
1444
Imprimir lista de documentos
infarmaanda miimmara o icd Ae o s

Figura 6 - Tela Autos Digitais.

A tela para Retificar Autuagao sera habilitada, disponibilizando as abas Dados Iniciais,
Assuntos, Partes e Caracteristicas do Processo. Selecione a aba de acordo com a

irreqularidade processual que devera ser sanada.

P]E EXTIEXFP C - Agdo Anulatoria

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS DO PROCESSO

Figura 7 - Tela Retificar Autuacao.
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2.1.1 Aba Assuntos

Ao selecionar a Aba Assuntos, pode se adicionar, excluir ou alterar o assunto processual.
Para isso, cligue nas setas ao lado dos Assuntos, ou preencha os campos Assunto e Cédigo

e cligue no botdo Pesquisar para filtrar os Assuntos.

DADOS INICIAIS I J«SHHM.’:\I PARIES  CARACTERISTICAS DO PROCESSO

Assuntos Associados* Assunto
Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?
DIREITO PROCESSUAL CIVIL E Codigo
DO TRABALHO (8826) | Objetos
de cartas precatorias/de ordem
1308 - (11781) | Atos executérios %

(11786) | Agdo Anulatéria
(13045) PESQUISAR LIMPAR
It s encontrados

Assuntos*
Cod. Assunto Complementar?
DIREITO TRIBUTARIO (14) | Confribuigdes (6031)
6062 | Contribuicdes Previdenciarias (6048) | 1/3de  Nao
férias (6062)

DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO

12946 (8826) | Processo Coletivo (12943) | Acao Civil Nao

Publica (12946)

Figura 8 - Aba Assuntos.

listados os Assuntos ja pertencentes ao referido processo.

@ OBSERVACAO: Na secdo Assuntos Associados, estdo

2.1.2 Aba Partes

Ao selecionar a Aba Partes, serao disponibilizadas as secdes Polo Ativo, Polo Passivo e
Outros Participantes. Para adicionar uma nova parte, clique no botdo Adicionar Parte (+) na
frente do titulo Parte. e para adicionar um novo procurador, cligue no botdo Adicionar Parte

(+) na frente do titulo Procurador.

JADOS INICIAIS AS\WHUMI PARTES I CARACTERISTICAS DO PROCESSO
Polo Ativo Polo Passivo

Parte Procurador | Terceiro Vinculado Parte Procurador | Terceiro Vinculado
Participante Tipo de Participagao Situagao Participante
7 @ O MiraArac- GPF: 107.776.264-70 (EXEQUENTE) ExpquENTE e 7 @ | © Melqul Autoridade (EXEGUTADO)
Pistol Seorpii - OAB PE5628 - CPF ADVOGADO & | # @ Ministério Pablica do Estado do Rio de Jan|
s B 085.017.084-66 (ADVOBADO) (REGULAR) Ao CNP.J: 28.306.936/0001-40 (EXECUTADO)
L Misténs Pabico do Estado do Reo de Janci

Outros Participantes

Participante Procurador | Terceira Vinculado

Participante Tipo de Participagdo Situagio

0 resultados encontrados

INVERTER POLO DUPLICAR

Figura 9 - Aba Partes.
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Ao lado das Partes adicionadas estardo os seguintes icones:

Figura 10 - icones.

&S icone Editar: onde permite que sejam editados os dados cadastrais

da parte selecionada.

| e icone Remover Parte: permite que a parte seja Inativada, Suspensa

ou Baixada no processo.

« [cone Aproveitar Advogados de Outros Processos: sera direcionado
a janela onde poderd pesquisar por Nome ou NUmero do Processo para

O

que vincule a parte selecionada um advogado de outro processo.

@ o lcone Parte Representada Por: indica que a parte estd sendo
representa por uma procuradoria, seja uma empresa ou um érgdo publico.

Sendo possivel também, inverter ou duplicar os Polos, para isso, clique no botao Inverter

Polo ou cligue no botdo Duplicar.

Qutros Participantes

+ Participante + Procurador | Terg

Participante Tipo de Participagao

INVERTER POLO DUPLICAR

Figura 11 — Aba Partes.
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2.1.3 Aba Caracteristicas do Processo

Ao selecionar a Aba Caracteristicas do Processo, serdo habilitados os campos para
selecdo da Justica Gratuita e Pedido de Liminar ou de antecipagao de tutela? e c campo para
informar o Valor da causa(R$). Ao finalizar, cligue no botdo Salvar.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES I CARACTERISTICAS DO PROCESSO I

|justi§a Gratuita? Pedido de liminar ou de antecipacdo de tutela? Valor da causa (R$)

O Sim ® Nio O Sim @ Nio R$ 3.001,00

SALVAR

Segredo de Justica

Sim

Nao

Figura 12 - Aba Caracteristicas do Processo.

ATENCAO: Ao sanar qualquer irregularidade processual na tela
A Retificar Autuagao, o processo serd atualizado automaticamente

com as informacdes alteradas.
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3. Retorno da Citacao

Apds a confeccdo do Despacho de Citacdo proferido pelo juiz, 0os processos serao

movimentados automaticamente no cartério para a tarefa Aguardando Retorno da Citacao
Postal. Quando a citacdo retornar, os processos poderao ser movimentados para 4 {quatro)

tarefas especificas, conforme a resposta obtida. Sendo elas:

o Citacao Postal Positiva

o Citacao Postal Negativa - Problema Interno dos Correios

o Citacao Postal Negativa — Outros Casos

o Citacao Postal Negativa - Problema de Endereco

Filtros

Aguardando retorno de citagéo postal

Citacao postal negativa - Outros casos

Citacdo postal negativa - Problema de
endereco

Citacao postal negativa - Problema interno
dos correios

Citacao postal positiva

Figura 13 - Tela Tarefas.
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3.1Citacao Postal Positiva

Caso a citacdo da parte for efetuada com sucesso pelos Correios, o processo sera

encaminhado para a tarefa Citacdo Postal Positiva disponivel para o cartério.

Filtros v
Aguardando retorno de citagao postal 72
Citac&o postal negativa - Outros casos 1
Citacao postal negativa - Problema de 1
endereco
Citacio postal negativa - Problema interno 2
dos correios
Citacéo postal positiva 16

Figura 14 - Tela Tarefas.

Na tarefa Citacdo Postal Positiva, ao selecionar o processo na listagem, serd exibida a
mensagem de confirmacdo de que o retorno da citacdo postal foi Positiva. Acessando os

Autos Digitais do processo é possivel verificar o documento.

Cligue no botdo Encaminhar Para, onde serao disponibilizadas 2 (duas) transicdes:

e Enviar para Conclusao ao Juiz

e Processamento

CITACAO POSTAL POSITIVA m ExFis 08( 19.0002 - Citag@o postal positiva =] .E‘,
MIRA ARAE X CYGNI PUPPIS -
Pesquisar - Q
PROCESSOS  ETIQUETAS enviar para conclus&o ao juiz
O © 0 retorno da citagdo postal foi: Positiva. processamento

E 8o

[ ExFis0809113-______ . ____
Acdo Anulatéria
£1%Vara Civel da Comarca de Niterdi / uiz de Direito

MIRA ARAE X CYGNI PUPPIS
ULTIMA MOVIMENTAGAO: JUNTADA DE PETIGAO DE ENTREGUE
{EcARTA)

Figura 15 - Tela Citacdo Postal Positiva.
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3.1.1 Enviar para Conclusao ao Juiz

Ao selecionar a transicao Enviar para Conclusao ao Juiz, o processo ficara disponivel para
0 Juiz e indisponivel para o Cartério. Porém, para o Chefe de Serventia o processo
permanecerd disponivel na tarefa Processos Conclusos (CAC).

| PROCESSOS CONCLUSOS [CAC]| [ 149 ]

Pesquisar - Q

PROCESSOS ETIQUETAS
O
X B[ 2022

[0 ExFis ( .19.0002
Acdo Anulatéria
/ 3% Vara Civel da Comarca de Niterdi / Juiz de Direito
MIRA ARAE X CYGNI PUPPIS
|_ULTIMA MOVIMENTACAO: CONCLUSOS AO JUIZ |

Figura 16 - Tarefa Processos Conciusos.

3.1.2 Processamento

Ao selecionar a transicdo Processamento, o processo serd encaminhado para a tarefa
Processamento para que seja dado prosseguimento no processo.

EF] PROCESSAMENTO ExFis ( 3.19.0002 - [EF] Processamento
M o MIRA ARAE X CYGNI PUPPIS 8

v
m—

Pesquisar - =
9 Q conclus&o ao Juiz

PROCESSOS  ETIQUETAS digitar atos da serventia

] @ Selecione a préxima agdo para o proce; [IRLUCECUET I |

digitar mandado

E B osn22 digitar mandado de pagamento
[ ExFis 0809544-0 digitar outros documentos
R . N gerenciar audiéncia
/2 Vara Civel da Comarca de Niter6i /Juiz de Direito

MIRA ARAE X CYGNI PUPPIS
ULTIMA MOVIMENTAGAO: EXPEDICAO DE AVISO DE
RECEBIMENTO (AR).

Execugdo Fiscal Sem CDA X _ B
preparar comunicagdes padronizadas - lote
Larissa treinamento-ndo mexer X

Figura 17 - Tarefa Processamento.

preparar ato de comunicag&o

preparar comunicagdes padronizadas - individual
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3.2 Citacao Postal Negativa

O Processo retornaréd para o Cartério através da Tarefa Citagdo Postal Negativa, quando
a citacdo da parte nao for concluida pelos Correios, podendo ser 3 (trés) formas de Citacdo
Postal Negativa, divididas nas tarefas Citagcao Postal Negativa — Problema Interno dos
Correios, Citacdo Postal Negativa - Outros Casos cu Citagao Postal Negativa — Problema de

Endereco.

Filtros -

Aguardando retorno de citagéo postal 72

Citagdo postal negativa - Outros casos 1

Citagdo postal negativa - Problema de 1
endereco

Citagdo postal negativa - Problema interno 2
dos correios

Citacdo postal positiva 16

Figura 18 - Tela Tarefas.

3.2.1 Citacao Postal Negativa - Problema de Enderecgo

O processo serd encaminhado para a tarefa Citagcdo Postal Negativa — Problema de
Endereco quando os Correios nao obtiverem sucessc ao encontrar o endereco do

destinatario ou qualquer outro problema referente ao endereco para citacao.

Para conferir a certiddo juntada ao Processo, clique no icone Abrir Autos.

[ CITACAO POSTAL NEGATIVA - OUTR...| (1]

Pesquisar - Q

PROCESSOS  ETIQUETAS

a

X & 0117
| :
O EexFis 08097¢ 02

Acdo Anulatéria
/ 32 Vara Civel da Comarca de Niterdi / Juiz de Direito

Figura 19 - Tela Citacdo Postal.
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Os Autos do Processo serdo habilitados, selecione na arvore do processo a certidao
juntada com o motivo da Citacdo Negativa.

— - Ndo entregue - Mudou
\ Y Q 57
Juntado por ! em 01/11/2022 16:13:25
B
01 nov 2022

@ | « JUNTADA DE NAO ENTREGUE - [En] Q Alv 1 det

MUDOU-SE (ECARTA)

"- Néo entregue - Mudou-se

(Ecarta) (teste anexo1.pdf) [*] x

16:13

Figura 20 - Tela Autos do Processo.

3.2.2 Citagao Postal Negativa — Problema Interno dos Correios

O processo serd encaminhado para a tarefa Citacao Postal Negativa - Problema Interno

dos Correios guando os Correios tiverem algum problema interno que impossibilite o
cumprimento da citacao.

Para conferir a certiddo juntada ao Processo, clique no icone Abrir Autos.

[CITACAO POSTAL NEGATIVA - OUTR. (1]
Q

Pesquisar

PROCESSOS  ETIQUETAS

O
X |8 on

[ ExFis 0809 0002
Acdo Anulatéria
/ 3% Vara Civel da Comarca de Niterdi / Juiz de Direito

Figura 21 - Tela Citacdo Postal.

Os Autos do Processo serdo habilitados, selecione na arvore do processo a certiddo
juntada com o motivo da Citacdo Negativa.

A ExFis( .19.0002
PJe e

| vyl alz "- Ndo entregue - Mudou
=~ Juntado por em 01/11/2022 16:13:25
~
01 nov 2022

@ | « JUNTADA DE NAO ENTREGUE - @ Q Alwv 1 de1

MUDOU-SE (ECARTA)

" - N&o entregue - Mudou-se

(Ecarta) (teste anexo1.pdf) (7] x

16:13

Figura 22 - Tela Autos do Processo.
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3.2.1 Citagao Postal Negativa — Outros Casos

O processo serd encaminhado para a tarefa Citagcao Postal Negativa — Outros Casos, caso

a resposta obtida ndo se encaixe nas possibilidades anteriores. Acesse os Autos do Processo
selecionando o icone Abrir Autos.

[ CITACAO POSTAL NEGATIVA - OUTR. (1]

Pesquisar - Q

PROCESSOS  ETIQUETAS
(]

X| E o

Abrir autos
D ExFis 0809795 4
Acdo Anulatéria
/ 3% Vara Civel da Comarca de Niterdi / Juiz de Direito
MIRA ARAE X CYGNI PUPPIS
ULTIMA MOVIMENTAGAO: JUNTADA DE NAO ENTREGUE -
MUDOU-SE (ECARTA)

Figura 23 - Tela Citacdo Postal.

Os Autos do Processo serdo habilitados, selecione na arvore do processo a certidao
juntada com o motivo da Citacdo Negativa.

P]E ExFis ( 3.0002 1,
Mira Arae X Cygni Puppis

20755237 - Ndo entregue - Mudou

Juntado por SKYWALKER em 01/11/2022 16:13:25

| Y Q

[¢]

01 nov 2022

[ ] ! JUNTADA DE NAO ENTREGUE - [Em] Q
MUDOU-SE |

A v 1 det

20755237 - Ndo entregue - Mudou-se
(teste anexo1.pdf) [7] x

Figura 24 - Tela Autos do Processo.
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4.Expedientes com Erros de Envios
Caso ocorra algum erro de envio da citacao por eCarta, seja por erro na integracao ou

por algum erro de preenchimento, o sistema iré alocar os processos na tarefa Expedientes
com Erros de Envios, exibindo, ao lade direito, o motivo da falha de envio.

Para solucionar erros no cadastro das partes, visualize o tépico 2.1 deste manual. O
sistema reenviard todas as noites o0s processos com erros solucionados, de forma

automatica.

Através do botdo Encaminhar Para, é possivel Encerrar o expediente em questdo, ou
ainda, Reenviar o expediente manualmente.

[EF] EXPEDIENTES GOM ERROS DE ENVIOS @D ExFis0s8 - [EF] Expedientes com erros de envi... . E @ %1 9D
Pesquisar - Q encerrar
PROCESSOS ~ ETIQUETAS | reenviar
5
X B oo
[ ExFist(

IPTU/ Imposto Predial e Territorial Urbano
/ Central de Divida Ativa da Comarca de Niteroi / Juiz de Direito

ULTIMA MOVIMENTAGAO: JUNTADA DE PETICAO DE CERTIDAO

X B ooz

[ ExFis 0822028-78.2024.8.19.0002 [
IPTU/ Imposto Predial e Territorial Urbano

Figura 25 - Tarefa Expedientes com Erros de Envio.
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5. Histérico de Versoes

Secretaria-Geral
de Tecnologia da Informacao

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
Elaboracéo de documento. Larissa Marinho
1.0 09/11/2022 | Revisdo ortogréfica/template. Amanda Narciso
1.0 16/11/2022 | Revisao de Documento. Simone Araujo
1.1 29/09/2023 | Atualizacdo de informacdes Luciana Adolfo
1.1 19/10/2023 | Aprovacao de documento. Andrea Chargue
1.2 04/07/2024 | Atualizacao de informacdes Matheus Rezende
1.2 04/07/2024 | Revisao de Template/Ortogréafica Isabella Oliveira
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