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MANUAL DE AUTUACAO E PREVENGCAO DOS FEITOS CIVEIS NA

'j’é SEGUNDA INSTANCIA
ETER Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Divisdo de Autuacéo (DIAUT) Divisdo de Autuagéo (DIAUT) Departamento de Autuacéo
e Distribuicdo Civel (DECIV)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

1 APRESENTACAO

Este manual tem por objetivo estabelecer critérios quanto a metodologia da

Autuacdo e Prevencdo dos Recursos Civeis e dos Feitos Originarios em Segunda

Instancia.

Trata-se de documento complementar as RAD-1VP-002 - Autuar Feitos Civeis na

Segunda Instancia e RAD-1VP-003 - Prevenir Feitos Civeis na Segunda Instancia,

com a finalidade de reunir informacfes que possibilitem a melhoria continua,

objetivando alcancar resultados eficazes dos processos de trabalho.

O procedimento de Autuar subdivide-se em duas etapas:

— A primeira consiste numa analise técnica dos autos;

— A segunda tem por objetivo a inser¢cédo dos dados no sistema informatizado.

O presente manual destina-se a orientar a Autuacdo e Prevencdo quanto a

segunda etapa deste processo de trabalho.
S&o autuados e/ou prevenidos os seguintes feitos:
a) Apelacéao Civel (classe 1);

b) Remessa Necesséria (classe 296);

c) Apelacdo/Remessa Necessaria (classe 295);
d) Agravo de Instrumento (classe 2);

e) Feitos Originarios (no campo classe teclar F2).
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2 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos técnicos para a insercdo dos dados dos

recursos civeis e feitos originarios no sistema informatizado, sistema e-JUD na

rede do PJERJ.

3 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Este Manual se aplica a Divisdo de Autuacdo (1VP/DIAUT) e a Divisdo de

Prevencdo (1VP/DIPRE), da Primeira Vice-Presidéncia do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro.

4 DEFINICOES

Conhecimento do
PJERJ

TERMO DEFINICAO
Anexo Qualguer documento ou coisa que nao faca parte de um
processo, mas passa a integra-los como acessorio.
Quaisquer autos de processo distintos, com ndamero préprio e
Apenso o -
afinidade de matéria.
Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as informacodes
Autuacéo contidas em recursos, processos originarios e procedimentos
administrativos, necessarias ao seu tramite.
Acervo selecionado de conteldos captados internamente e no
Banco do

ambiente externo, disponibilizado de forma estruturada mediante
o portal corporativo e destinado a facilitar a realizacdo das
atividades juridico-administrativas da instituicao.

Documento
juntado por linha
(doclj/p)

Qualquer peca, documento ou coisa que, por determinacao
judicial, deixe de fazer parte dos autos, permanecendo em
apartado.

Etiqueta com
Caodigo de Barras

Adesivo colado na capa, contendo o0 niamero e o nome do
processo em segunda instancia e seu respectivo codigo de barra,
bem como a sigla do autuador e do PJERJ.

Etiqueta de
Identificagao

Adesivo colado na capa do processo, contendo resumo dos dados
constantes do Termo de Recebimento, Autuacdo, Prevencao e
Registro.

Guia de Remessa

Documento de controle, confeccionado pela unidade remetente
para encaminhamento de documentos.

Impedimento

Desvincular o Desembargador da relatoria dos feitos em razéo
dos personagens envolvidos (Partes, Advogados, Escritérios,
Promotores, Defensores, Peritos, Juizes e Desembargadores).
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TERMO

DEFINICAO

Intranet

Rede baseada na tecnologia da Internet, com a finalidade de
compartilhar informagfes entre os usuarios internos do PJERJ,
devidamente autorizados.

Manual

BN

1. Documento complementar a RAD com o fim de reunir
informacdes acerca de aplicativos (softwares), produtos, servicos,
informacdes a usuarios internos ou externos etc., que, por razées
de ordem pratica e técnica, deva permanecer em separado das
rotinas administrativas.

2.Instrucdes completas de acesso a sistemas corporativos.

Matérias de
Competéncia do
extinto Tribunal de
Alcada Civel

Matérias cujos recursos nelas interpostos eram exclusivamente
julgados pelo Tribunal de Algada Civel.

Prevencéao

Pesquisar eventuais recursos interpostos anteriormente na
mesma ac¢ao originaria ou em acoes distribuidas por dependéncia
ou apensadas, entre as mesmas partes ou terceiros interessados.

Prevencéao de
Massas Falidas

E aquela decorrente da distribuicdo de recursos civeis interpostos
nas acdes de faléncia ou naguelas em que haja conexdo com
esta, vinculando-se ao Orgdo Julgador prevento pela primeira
distribuicAo todas as demais e posteriores situacbes que
guardarem correlacdo com a originaria.

Prevencao decorrente da distribuicao reiterada de recursos civeis

Prevencao com idéntica causa de pedir, vinculando-se ao Orgdo Julgador
Historica prevento pela primeira distribuicdo todas as demais e posteriores
situacdes que guardarem correlacdo com a originaria.
Quaisquer Recursos Civeis e Feitos Originarios que apds sua
Processo

Controlavel

inclusdo no sistema e-JUD, receba um numero de registro
fornecido pelo sistema informatizado.

Retificar Autuacgéo

Proceder a alteracdo dos dados originariamente inseridos no
sistema informatizado.

Sistema de
Acompanhamento
Processual
Eletronico de 22
Instancia (e-JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro da distribuicdo e do
processamento da segunda instancia do PJERJ.
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Processual (DCP)

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

Sistema de
Movimentacéo
Processual da
Segunda
Instancia (e-JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento
de autos judiciais da segunda instancia do PJERJ.

Tombo

Numero de registro ndo informatizado do processo, na primeira
instancia.

5 REFERENCIAS

Cddigo de Processo Civil (CPC);

Cddigo de Organizacdo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro
(CODJERJ);

Lei n® 6956 de 13 de Janeiro de 2015 - Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias
do Estado do Rio de Janeiro (LODJ);

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (RITJERJ);
Lei Estadual n°® 3350/99 (Disp0e sobre custas judiciais);

Ato Normativo TJ n° 05/2005 de 14/09/2005 (Estabelece normas para autuacao

e distribuicdo de processos civeis);
Aviso n° 32/2006 (Legitimado passivo do Mandado de Seguranca);
Sumula 114 do TJRJ (Legitimado passivo do Mandado de Seguranca);

Ordem de servigo n° 03/2014 (Estabelece orientagcbes aos servidores lotados no
Departamento de Autuacdo e Distribuicdo Civel, no que tange a Ac¢do de

Dissidio Coletivo de Greve);
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e Ordem de Servico n° 04/2014 (Estabelece indexacdo minima nos processos que

tramitam em apenso aos feitos principais em que foram interpostos recursos);

e Resolugdo n® 12/99 do Conselho da Magistratura (Expede normas relativas a
transmissao via fac-simile de processos de competéncia original ou recursal do
TJIERJ);

e Resolugéo n° 46/07 do Conselho Nacional de Justica (CNJ) de 18/12/2007 (Cria

as Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario;

e Ato Normativo TJ N° 10, 09/10/2008 (Estadual — Implanta as Tabelas

Processuais Unificadas da Segunda Instancia do Poder Judiciéario);

e Resolucédo n® 65/2008 do Conselho Nacional de Justica de 16/12/2008 (Dispde
sobre a uniformizacdo do numero dos processos nos o6rgdos do Poder

Judiciario);

e Ato Normativo TJ n° 25, 04/11/2009 (Estadual - Regulamenta o procedimento de
uniformizacdo da numeracdo dos processos no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro).

e Resolucdo TJ/OE n° 03/2021 e Anexos — Aprova a Estrutura Organizacional do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias.

e Portaria n° 02/2022 da 12 Vice-Presidéncia — Promover a consolidacdo, a

revisao e a atualizacdo dos atos normativos da primeira vice-presidéncia;

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O presente manual é utilizado pela DIAUT / DIPRE e se encontra vinculado as
RAD-1VP-002 - Autuar Feitos Civeis na Segunda Instancia e RAD-1VP-003 -
Prevenir Feitos Civeis na Segunda Instadncia, descrevendo passos

pormenorizados de orientacao a autuacao e prevencao.

6.2 Determinar o inicio da prestacdo jurisdicional na segunda instancia, fazendo

constar na autuacéo dos feitos um resumo de todas as informacdes necessarias e

Base Normativa Cédigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 15 7 de 137



http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=179825&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=179825&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139824&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139824&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139824&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130058&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130058&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139410&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139410&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130743&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130743&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130743&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139310&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139310&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139310&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=282305&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=282305&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=291149&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=291149&integra=1
http://intranet.tj.rj.gov.br/sistema_normativo/rads_1_vice_presidencia/RAD-1VP-002.pdf
http://intranet.tj.rj.gov.br/sistema_normativo/rads_1_vice_presidencia/RAD-1VP-003.pdf

MANUAL DE AUTUACAOE PREVENQ&O DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA
INSTANCIA

indispensaveis a identificacdo e ao exame dos mesmos pelos 6rgaos

competentes.

6.3 O servidor responsavel pela autuacdo recebe em sua mesa de trabalho os
protocolos e procede a analise das pecas obrigatorias pela interposicdo de
recursos civeis; analisa a autuacdo, prevencdo e assunto, conforme Tabelas de
Assuntos do CNJ, registrando no sistema informatizado, o que corresponde as

suas atribuicdes, interagindo com as rotinas administrativas (RAD).

6.4 A DIAUT tem como atribuicdo apenas retificar os dados originalmente inseridos
por equivoco no sistema informatizado, ndo lhe incumbindo fazer as atualizacdes
dos mesmos referentes a substabelecimentos com ou sem reserva, renuncias de
mandato, sucessdes, substituicbes processuais, litisconsortes ativo e passivo,

assim como outras partes que venham a compor a relacdo processual.

6.5 As secretarias das Camaras ap0s a alteracdo de dados, no sistema e-JUD, tem
acesso ao termo de retificacdo para sua impressdo no médulo movimentacéo,

selecionando o icone ajustes de dados.

6.5.1 A Resolucdo 17/2014, alterada pela Res. n° 21/2015, dispbe o seguinte: “Art.
225 - Cada Secretaria de Camara Civel tem as seguintes atribui¢cfes: c) reautuar
processos civeis no que se refere ao Juizo de origem, a classe da acdo, ao

nome das partes e ao nome dos advogados”.
6.6 Examinar, em razdo da matéria ou da pessoa, se a competéncia € do PJERJ.

6.6.1 Em nado sendo, movimentar o protocolo para o departamento (COD. 50874),
anotando no campo observacdo o motivo, ou se for o caso, comunicar por

escrito ao diretor da DIAUT ou ao seu substituto.

6.7 Nos casos de davida sobre o correto procedimento para autuagdo, prevencao e
classificagdo de assunto dos recursos civeis ou feitos originarios, 0S mesmos séo

submetidos a analise de seus respectivos Diretores.

6.8 Em caso de processo fisico, a capa dos autos contém etiqueta de cédigo de barra

e etiqueta de identificacdo, obedecendo a seguinte coloracgéo:
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COR DA CAPA FINALIDADE
Verde Apelacéo Civel ou Apelacdo/Remessa Necessaria
Azul Agravo de Instrumento
Cinza Mandado de Seguranca
Palha Acao Rescisoria
Branca Demais feitos

7 RECEBER FEITOS ORIGINARIOS

7.1 Receber e conferir a guia de remessa com os autos fisicos provenientes do
Servico de Gestdo de Processos Fisicos e Autos Fisicos Digitalizados da
Diretoria-Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais (DGJUR/SEPCA). Em caso de

erro na guia de remessa devolver a mesma ao SEPCA, em caso de peticao fisica.

7.2 Os protocolos eletrénicos séo recebidos pela DIAUT e atribuidos aos autuadores.

8 ITENS IMPORTANTES A SEREM ANALISADOS NA AUTUACAO

e Em caso de processo fisico transformados em processos -eletrdnicos,
verificar os dados constantes na etiqueta com os dados constantes na capa
como o0 numero, nome das partes, se ha apenso, anexo ou documentos
juntados por linha, com o conteddo do processo e se ha imagem na aba

apenso;

e caso haja divergéncia de dados, anotar o numero do protocolo e comunicar
as auxiliares da Diretora da DIAUT para verificarem a divergéncia, tendo

como finalidade evitar autuagdes indevidas efetuadas com dados incorretos;

e proceder a leitura da sentenca a fim de extrair informacdes elucidativas a

autuacao, tais como:

a) a improcedéncia, a procedéncia total ou parcial do pedido;
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b) o deferimento de assisténcia ou qualquer das modalidades de
intervencao de terceiros;

c) convolacao de procedimento;

d) exclusao e/ou inclusdo de partes;

e) habilitacdo incidente no que se refere as partes;

f) submissdo a remessa necessaria;

e quando a sentenca for submetida a remessa necessaria, observar se houve
a interposicdo de recurso voluntario das partes. No caso de recurso
voluntério, autuar como apelacao/remessa necessaria (classe 296). Em nao

havendo recurso voluntario, autuar como remessa necessaria (classe 295);

e atencdo: de acordo com o CPC pode constar recurso adesivo nas

contrarrazoes;
e para a insercdo dos nomes das partes nos feitos a serem autuados
(Apelacao, Agravo de Instrumento e Originarios) consultar:

a) a peticao inicial,

b) os documentos de identidades e CPF, bem como eventual indicacdo de

nome social, se pessoa fisica;

C) 0s contratos e estatutos sociais; se pessoa juridica;

d) as certiddes de nascimento, casamento e 6bito;

e) as procuracoes;

f) os termos de inventarianca, tutela e curatela; nomeacéo do sindico na
faléncia ou administrador judicial na recuperacao judicial,

g) na forma do Ato Normativo n® 05/2005 e do art. 36 da Portaria n°
02/2022, deve ser inserida pelo autuador uma observacao no Termo de
Recebimento, Registro e Autuacéo, indicando qual o critério utilizado na
sua digitacéo;

h) anotar no campo Observacdo o documento que serviu de referéncia

para digitacdo dos nomes das partes.

e havendo mais de um apelante:
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a) se todos vierem com 0sS mesmos patronos, € contado como um SO

recurso;

b) se vierem com patronos distintos, sdo contados como recursos diversos;

c) quando os personagens figurarem, ao mesmo tempo, como apelantes e
apelados, ao término da insercdo de todos os apelantes e seus
respectivos patronos, lancar como apelado o tipo 2 e entidade 67, que
aparece a expressao “OS MESMOS”;

d) caso o nome da parte ndo esteja elencado, o autuador deve digitar o
nome do mesmo;

e) caso o0 sistema ndo permita correcdes nos nomes das partes, com
insercao de letras ou palavra, por ser necessaria a digitacao correta do
nome em nova linha, cria-se nova linha ao pressionar a tecla com seta
para baixo, digitando o nome correto da parte e apds, movimentar a
linha para o local adequado pela seta na lateral direita; Posteriormente
apagar a linha incorreta (CTRL+DEL);

f) pode-se também inserir numa nova linha o nome de uma parte, na
posicdo em que estava 0 curso, pressionando-se a tecla INSERT.
Posteriormente apagar a linha incorreta (CTRL+DEL);

e quando houver nos autos mais de um recurso de uma mesma parte,
devidamente preparados e recebidos, estes devem ser autuados
separadamente;

e observar se ha interposicao de recurso adesivo. Em caso afirmativo digitar o
nome da parte e colocar entre parénteses a expressio RECURSO
ADESIVO;

e em caso de recursos diversos, preencher o campo SEQ. TIPO com o numero

correspondente ao recurso autuado (1 e 2 e 3 etc.);

e Observar, ainda em relacdo as partes, 0os classificados como personagem
vinculado: marido, mulher, pai, mae, filho, tutor, curador, inventariante,
comissario, sindico e administrador judicial. Nestes casos 0s nomes das
partes sao digitados vinculados do seguinte modo: o nome do personagem
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acrescido da “expressdo representativa” do personagem vinculado, e seu
respectivo nome. Séo elas:

a) marido e mulher — “E SIMULHER “OU “E S/IMARIDQO”;

b) pai, mde e pais - “REP.OU ASSIST/P/S/IPAI “OU “REP OU
ASSIST/PISIMAE” OU “REP OU ASSIST/P/S/PAIS”;
c) pais e filhos - “P/ISI E REP/S/IFILHO(A)” OU “P/ISI E

ASSIST/S/FILHO(A)”;
d) tutor - “REP/P/S/ITUTOR”;
e) curador — “REP/P/S/ICURADOR’;
f) inventariante — “REP/P/S/INV”;
g) administrador judicial - “REP/P/S/ADMINISTRADOR JUDICIAL”.

e Casos especiais:

a) representagOes realizadas pela curadoria especial, ndo figura o nome do
personagem vinculado, mas apenas o0 nome da parte, seguido da
expressao “REP/P/CURADORIA ESPECIAL”;

b) quando o sindico da massa falida for Liquidante Judicial, este ndo figura
como personagem vinculado. Faz-se a sua anotacdo logo apés a
expresséo “REP/P/S/SINDICO”.

e Cadastramento dos Advogados/Procuradores:
a) Manter o(s) advogado(os) ja cadastrados no sistema informatizado, cujas

informacdes migraram da 12. Instancia (sistema DCP)

b) Incluir o advogado subscritor do recurso

c) Observar na inicial, contestacéo ou no recurso se ha pedido expresso de

intimacdes em nome de determinado advogado. Em caso positivo,

cadastra-lo obrigatoriamente.

d) nos casos em que no momento do cadastro apareca que o advogado esta
com a OAB suspensa, cancelada, informacéo diversa de regular ou em
caso de 0Obito, incluir outro advogado que esteja ativo;

e) em sendo solicitado sua exclusividade nos autos e o0 sistema néo permitir

seu lancamento, deve-se pesquisar no sitio da OAB a situacdo atual do

patrono, que deve constar na observacdo da autuacdo (OAB suspensa,
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f)
9)

h)

)

K)

cancelada ou 6bito). Incluir outro advogado que conste nos autos e em

caso de nao constar mais nenhum advogado, este campo ndo deve ser
preenchido;

guando a parte for o Ministério Publico, ndo ha procurador;

guando a parte for assistida pela Defensoria Publica o procurador &
cadastrado com o tipo 0 de advogado e OAB como DP1 (no campo OAB
teclar F2 para consulta);

quando a parte for o Estado do Rio de Janeiro ou um de seus 6rgaos,

incluir o campo tipo 11 (proc. Estado) e preencher o campo “Entidade” —

dar f2 — selecionar a Procuradoria do Estado do Rio de Janeiro;

- apenas na hipoétese de restar evidenciado, pela leitura da peticdo do

recurso, que o procurador solicita seu cadastramento nominal, incluir

na linha subsequente, um novo campo “tipo”, selecionando o céd. 11

— Proc. Estado e anotar o nome do referido procurador;

guando a parte for INSS ou um de seus 6rgaos, cadastrar como tipo 85 e

digitar o nome do Procurador Federal;

quando a parte for um dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro que

tenha Procuradoria, incluir o campo tipo 12 (proc. municipal) e preencher

o campo “Entidade” — pressionar F2 — selecionar a Procuradoria do

Municipio correspondente;

- apenas na hipotese de restar evidenciado, pela leitura da peticdo do

recurso, que o procurador solicita seu cadastramento nominal: na

linha subsequente, incluir novo campo “tipo”, selecionando o cod. 12 —

proc. municipal — e incluir o nome do referido procurador:

guando a parte for um dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro que

nao tenha Procuradoria, digitar tipo O para a inser¢cdo do nome do advogado

que consta na procuracao e no campo OAB digitar o numero;

e verificacdo de impedimento:
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—

Verificar os impedimentos das partes, procuradores, Ministério Publico,

Defensoria Publica, Magistrados, Desembargadores, da sequinte forma:

a) clicando em Cons. Impedimento, digitar o nome a ser consultado, clicar
na lupa, quando o sistema fornece o CAd. Magistrado, 0 nhome e 0 motivo
(este por impedimento ou suspei¢cdo). Anotar o codigo e o motivo para
utilizar na aba impedimento;

b) verificar se é caso constante no codigo 142 (atuou na 12 instancia), codigo
149 (consta anotacdo de suspeicdo em cadastro proprio do TJRJ) e
coédigo 151 (consta anotacdo de impedimento em cadastro préprio do
TJIRJ).

c) Apods, quando for caso de impedimento (codigos 142 ou 151) ou
suspeicdo (codigo 149), preencher a coluna Caracteristica digitando o
cédigo correspondente, conforme cada caso (clicando em F2 aparece a

tela abaixo):

U} Pesquisa Instantinea de Caracteristica o|[B] X

100 @ v

Cadigo Descrigdo -

1|Impedimento
2 Suspeicio

A seguir exemplo de consulta para anotacdes que se fazem necesséarias em

consulta de impedimentos:

) <UD TI) - Médulo de Autuagio - L0787 - [Consulta npedimentos] TN

W} Autuaio Consulta Guias deRemessa Lotes ProcessoEletrinico Administracic  GRERJ Eletrénica AlterarSenha  Opgéies Sair 7

BEEERREE

{€18)= 0

Nome 24%
Cad. Magistrado Nome Impedido por Data de Cadasfro Mativa

547 DES. ALEXANDRE ANTONIO FRANCO FREITAS CAI 24% 1009/201422:02  CONSTAANOTAGAQ DE SUSPEIGAO EN CADASTRO PROPRID DO TUR
482 DES.ANTONIO ILOIZIO BARROS BASTOS 24% 1010912014 2159 CONSTAANOTAGAO DE IMPEDIMENTO EN CADASTRO PROPRIO DO TJR!
400 DES. CARLOS EDUARDO DAROSADAFONSECAF 24% 1010320151651 CONSTAANOTAGAO DE SUSPEIGAO EN CADASTRO PROPRIO DO TURJ
446 DES. CARLOS SANTOS DE OLIVEIRA 24% 1010912014 2201 CONSTAANOTAGAQ DE IMPEDIMENTO EN CADASTRO PROPRIO DO TUR!
470 DES. CLAUDIO BRANDAO DE OLIVEIRA 24% 16/011201515:21  CONSTAANOTAGAQ DE SUSPEICAQ EM CADASTRO FROPRIO DO TJR)
503 DES. FERNANDO FERNANDY FERNANDES  24% 10032015 16557 CONSTAANOTAGAQ DE SUSPEIGAO EN CADASTRO PROPRIO DO TUR
439 DES. GABRIEL DE OLIVEIRAZEFIRO 24% 1000920142202 CONSTAANOTAGAO DE IMPEDIMENTO EN CADASTRO PRGPRIO DO TJR
374 DES. JESSE TORRES PEREIRAJUNIOR 24% 101092014 2158 CONSTAANOTAGAO DE IMPEDIMENTO EN CADASTRO PROPRIO DO TUR!

M IDES IAURICIO CALDASLOPES 24% 10/03/201516:56  CONSTAANOTAGAO DE SUSPEICAD EN CADASTRO FROPRIO DO TJR)
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Atencédo: o quadro acima sofre modificacdes constantes de acordo com
informacdes prestadas pelos Desembargadores e atualizacfes no sistema,

sendo necessaria sua constante consulta de dados atualizados.

e verificar se é caso de prevencao historica ou de massa falida:

qguando for verificado que, em razdo das partes envolvidas e do assunto, se
tratar de prevencao historica ou prevencdo de massa falida, deve-se acessar
em Consultas o Banco do Conhecimento — Informagdes das Serventias e dos
Orgéos Judiciarios de Segunda Instancia - Consultas disponibilizadas pela 12
Vice-Presidéncia na INTRANET para verificacdo e lancamento no sistema.
Anotar no campo observacdo do estudo de prevencdo a frase: “PREVENCAO
HISTORICA OU MASSA FALIDA”;

para analise da prevencdo, acessar a INTRANET (consulta processual por
namero) para verificar a existéncia de eventuais processos distribuidos por
dependéncia (verificado na peticéo inicial por constar o nUmero do processo
principal), apensados ou com declinio de competéncia, outras partes ou
terceiros interessados e o0s recursos distribuidos anteriormente para a
Segunda Instancia nestas acoes. E, se necessério, o Sistema DCP — Sistema
de Distribuicdo e Controle Processual, e, ainda, o Sistema e-JUD, para os
processos cujos dados tenham sido importados do sistema JUD para o

sistema e-JUD;

8.1 Nos casos em que a matéria for de competéncia do extinto Tribunal de

Alcada Civel (somente para a¢cGes originarias anteriores a 1998, inclusive),

os autuadores deverdo remeter & DIPRE, a qual devera acessar aplicativo

TACIV, sigla COS, senha INFO, CIV, médulo CP, rotina CN e digitar os nomes
das partes em busca de eventuais recursos interpostos anteriormente na
mesma acdo originaria ou em acdes distribuidas por dependéncia,
apensadas ou com declinio de competéncia, entre as mesmas partes ou

terceiros interessados.

8.2 FEITOS QUE DEVEM SER REMETIDOS PARA REVISAO DA DIVISAO DE
PREVENCAO:
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quando verificadas prevencoes “manuais”’, se o sistema ndo apontar outra

para 0 mesmo Orgao Julgador de forma automatica;

e guando ha requerimento do advogado para sequir determinada prevencao,

ou para distribuir por dependéncia a algum feito, ou qualquer outro pedido

relacionado a tais assuntos, caso ndo encontrada, de forma automatica, a

mesma prevencao solicitada;

e em feitos com prevencoes para 6rgdos julgadores diferentes;

e em feitos com assunto relacionados a direito de familia;

e nos feitos em que a acdo originaria seja embargos a execucao (do devedor,

de terceiro interessado, etc.)

e em feitos cuja acdo originaria, tenha sido distribuida por dependéncia;

e em feitos que, em acado originaria, tenha ocorrido declinio de competéncia;

e em feitos cuja acdo originaria seja faléncia (tenha massa falida) ou

recuperacao judicial;

e em feitos cuja acdo originaria ou feito conexo, seja anterior a 2003.

9 CONSULTAR PROCESSO NO SISTEMA E-JUD: - SISTEMA DE
ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL ELETRONICO DE 22, INSTANCIA.

9.1 Clicar em Consulta de Processos e preencher o campo desejado.

9.2 Clicar na “Lupa” ou F6.

i eJUD TIR] - Midulo de Autuagdo - 1.0.41.11

futuacdo Consuba Guiss deRemessa Lotes Processo Eletrdnica Administracio MterarSenha Opcfes Sar 7

HEEERREE

4 Consulta de Processo =101 %]
194= 40
Processo 2440?-51\ PrucessuOriginérioI
Pares [~ Nome Exato [ Inclui Advogados [~ Soments Advogados
Advogadn I
|[ Data de Autuagao j 3 | j [~ Sarmente 03 nao hakadas
_ 1
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§f eJUD TIR] - Médulo de Autuacdo - 1.0.41.11

Autuacso  Consulka  Guias de Remessa  Lotes  Processo EletrSnica Administragio  Alkerar Senha  Opgfies  Sair 7

= JelhCEeNeS] &

% Resultado da Consulta de Processos: 1 Processo encontrado = | Ellll
HEEH&@ b

Processo =] Processo: 0024407-51.2012.8.18.0000 AGRAVO DE INSTRUMENTO - CIVEL
$|0024407-51.2012.8.19.0000 Relator: DES CLAUDIA TELLES DE MENEFES - QUINTA CAMARA CIVEL

Autor X Réu: ROGERIO JORGE DA SILVA X RICARDO JOSE LACLAU DE UZEDA
Fase Atual: 18/04/2012 00:01 - Publicagdo
Localizacao: DGJUR - SECRETARIA DA 5 CAMARA CIVEL

Protocolo Originario:

1 Movimentagdo | 2 Autuagdo I 3 Partes I 4 Lembretes | 5 Peticdes Associadas I 6 Documentos I

Ordem de Wisualizagdo: ¢ Crescente ¢ Decrescente
[¥ “isualizar fases internas [ Yisualizar movimentacdo do Processo Principal [© Visualizar Movim. dos Incidentes

Ususrio |DataIHOra MovimentagéolDescrigéo |F'rocesso -l
SPEDO  18/059/2012 00:01 Publicagdo Decisdo ID: 1335866 Pag. 169/173
z ARMALDO1 6052012 15:67 Recehimento pelo Escrivio/DiretorSecretario do GAH.
—Wisualizat CLALIDIA 1B052012 1512 Julgamento Monocratico - Com Resolugao do Mérita -
&~ Mdmeragdo CNJ FABIARAL 10052012 18:18 Recehimento pelo Escrivdo/DiretorrSecretario do @k
 Nimeragdo Antiga ROSANE 100056/2012 15:26 Conclusdo ao Relator para DespachoiDecisan [Guia:
“Relatorio ROSAME 10/058/2012 1519 Recehimento pelo EscrivaiDiretor’Secretario do 1WP -
& Externo Remessa do Escrivdo/DiretorSecretario para 1%P - DI
® [t Distribuigéo Prevento a 2 ar Urgente i _
 Resumo JUDMIGE 1 0f0562012 10:32 Recehimento pelo EscrivaaiDiretorfSecretario do 1%P -
JUDMIGE 1000502012 10:30 Remessa do Escrivdo/DiretorSecretario para 1%F - DI
| & i e s | [JUDMIGF 07052042 10:30 Autuacao

Ultimas |U vl fases < | D l—l

9.2.1 A tela abaixo aparece; clicar no botdo Estudo para as informacdes de
Prevencéao, Impedimento e Dependéncia.

¥ eJUD 1JH] - Modulo de Autuacao - 1.U.41.11

Autuacdo  Consulka  Guias de Remessa  Lotes  Processo EletrSnico  Administracdo  Alterar Senha  Opgles  Sair 7

o el S

Detalhes da Consulta de Movimento =]

©)

FProcesso |00244D?-51 .2012.8.19.0000

DatafHora do Movimento |10/05/2012 15:03 j
Fase 26 IDistribui;éo
Tipo BO064 (Prevento a relatar Folhas
Complemento 2 B0037 |Urgente
COMPL.3 0037
Classe 2 |AGRAYO DE INSTRUMENTO - CIVEL
Grgdo Julgadar 435 |QUINTA CAMARA CIVEL Estudo I Sorteio
Relatar 567 |DES. CLAUDIATELLES DE MEMEZES 0 do Pro e _ o) x|
Revisar 1 Prevengdo | 2 Impedimenta | 3 Dependéncia
Motivo Redistribuigdo

Processo Prevento |0024232-57 2012.8.19.0000
Compensa - Motivo | |

Bas

Magistrado Prevento

Ohservagdes )
Orgdo Julgador Prevento |QUINTA CAMARA CIVEL

Observagdo
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10 AUTUAR APELACAQO CIVEL, APELACAO/REMESSA NECESSARIA E
REMESSA NECESSARIA

@ elUD TIR! - Médulo de Autuagio - 1.0.60.7 - [Mesa de Trabalho]

@Autuagéo Consulta  Guias de Remessa  Lotes  Processo Eletronico  Administracio  GRERJ Eletrénica  AlterarSenha  Opcées Sar 7

BEEEREREE

@ J ﬁ @ Situacio/Mofivo  Atribuir  Encaminhar  Pegar  Visualizar Atualizar CriarLote.. Histdrico Liberar

CODIGOS CLASSES DE PROCESSOS PERSONAGENS
001 APELACAO CIVEL APTE APDO
295 REMESSA NECESSARIA AUTOR REU
296 APELACAO/REMESSA

) APTE APDO
NECESSARIA

10.1 Clicar em MESA DE TRABALHO, local onde constam os protocolos para serem
autuados.

10.2 Selecionar o PROTOCOLO que sera autuado, clicando-se no lado direito do
mouse escolhendo o icone visualizacdo de pecas. Abre uma tela com a imagem
do processo que sera autuado. Clicar na barra azul e movimentar a imagem para
a segunda tela do computador.
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10.3 Se na imagem do protocolo constar a aba “apensos” , clicar no nimero do

processo que consta como apenso, conferir a existéncia de sentenca e recurso_a
ser autuado, , e se este possui numero de protocolo.

10.4 Se o apenso ndo possuir numero de protocolo, solicitar as auxiliares da Diretora
da DIAUT, numero de protocolo, aguardando para autuacao dos processos.

10.5 Copiar o numero do processo e consultar na intranet a movimentacao processual
na primeira instancia, verificando-se as prevencdes, numero de protocolo e o que

for necessério para proceder a autuacao.

10.6 Clicar o botdo do lado direito do mouse em cima do protocolo selecionado,
escolhendo o item REGISTRO E AUTUACAO (este item clicado preenche
automaticamente o numero do protocolo e demais dados constantes dos autos

eletronicos).
I <UD T - Midulode Autuachs - L0G8 - [Autogho d Processo 0

I} Autuagio Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletrénico  Administracio  GRER) Eletronica  Alterar Senha  Opcfies Sair 7

BEEERRGE
P QOZ@

LR

Processo

1Dados BéSiCOS‘ 2Assunto| 2 F‘artesl 4 Autos Associados

Classe do Processo Competéncia ~* Fls
Protacalo Data de Entrada
Acdo Origindria Origem
Orgéo Classe de Origem
UF ‘v
Volumes [E Proc. Eletranico Apensos
Anexos Docs. JIPIL
Observaces
Juiz Prolator lJagistrados.  Data Sentenca
Lote ‘v [E] Prioridade - Idosos [® Prioridade - Par
Decisdo Recorrida [E] Prioridade - Doenca grave [ Diminuta Comg
[& Sigiloso [@ Segredo de Justica [@ FuncionaMP [E Defensoria Publica [@ Justica Gratuita [H Pedido de Liminar B Efeito Suspensive  [E Rito Sumério
Informacdo Folha
Y

Situacio da Autuacio do Processo
Data de Autuacio - Autuador

Local Fisico
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10.7 Iniciar a autuagdo na aba 1 — DADOS BASICOS, com os dados fornecidos no

processo eletronico.

10.8 Na imagem do processo, tela 2, clicar no indice eletrénico a sentenca, conferindo

os dados, confirmando ou corrigindo a data em que foi proferida o nome do juiz.

10.9 O sistema importa os nomes dos juizes que atuaram na primeira instancia. Caso
o nome do juiz prolator da sentenca nao esteja elencado, clicar F2 digitando o
nome do juiz para obter o cdédigo dele. O mesmo procedimento da-se para

correcao da data da sentenca.

10.10 Anotar no campo CLASSE o numero que corresponde a classe da autuacgéo: 1
para apelacao civel, 296 para apelacdo/remessa necessaria e 295 para remessa

necessaria.

10.11 Anotar no campo OBSERVACAO o nome da acéo, as folhas da sentenca e
outras observacOes pertinentes (acdes incidentais, tais como: embargos,
impugnacdo a gratuidade ou ao valor da causa, excecdes de incompeténcia,
digitar também, o nome, o nimero informatizado e o nimero do tombo da acéo

principal).

Deve também constar a expressao “em apenso a apelagao civel n°® xxxxxx”, em
caso de recurso de apelacdo no(s) apenso(s), e todas as informacdes de carater
discricionéario, que se prestam a elucidar situacdes nas quais o autuador nao
pode emitir juizo de valor, mas que chame a atencdo para o exame, tais como:
o falta de regular representacéo das partes e seus procuradores;
e nome das partes em desconformidade com os documentos acostados
aos autos, conforme estabelece o Ato Normativo n® 5/2005 e art. 36 da
Portaria n°® 02/2022;

e de acordo com o CPC o0 juizo de admissibilidade é efetuado em 22
instancia, somente a tempestividade, recolhimento das custas e
intimacdo para apresentacdo de contrarrazbes é efetuada pela
serventia;

e casos em que ocorra julgamento em conjunto.
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10.12

10.13

10.14

Para as demais apelacbes civeis em apenso, deve constar no campo

observacfes a mesma expressao “em apenso a apelagao civel n°® xxxxxx”.

Clicar nos campos pertinentes aos volumes, documentos juntados por linha,

anexo, prioridade idoso ou afins; DP, MP, segredo de justica etc.

A aba ASSUNTO é campo destinado a inclusdo do assunto, conforme Tabelas

Processuais Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos do CNJ.

10.14.1 Para analise do assunto e o seu lancamento, deve-se ler o pedido constante

10.15

10.16

da inicial, a sentenca e, principalmente, o recurso de apelagdo, para ter
maiores informacgdes, a fim de estabelecer qual o assunto a ser cadastrado.

Verificar se 0 assunto lancado pela primeira instancia esta correto. Caso

contrario, excluir a linha (CTRL+DEL), lancar o assunto correto movimentando-

se a tecla com seta indicativa para baixo, clicar em F2 e escrever a palavra a

ser pesquisada. Apds selecionar o item adequado.
Atencao quanto a prevencao ja existente, por prevalecer o 6rgao julgador.

Na aba PARTES, colocar na ordem, o tipo 1 para APELANTE, tipo 2 para
APELADO, tipo 0 para ADVOGADO, tipo 11 para PROCURADOR DO
ESTADO, tipo 12 para PROCURADOR DO MUNICIPIO, tipo 85 para
PROCURADOR FEDERAL etc. (clicar F2 para consulta, em caso de duvida).
Verificar a grafia correta dos nomes das partes e de seus procuradores, na

forma do ato normativo 05/2005 e art. 36 da Portaria n® 02/2022, anotando-se

se é pessoa fisica ou juridica, neste caso completar o campo seguinte.

10.16.1 Caso em que o sistema nao aceita a insergdo do advogado:

e Se 0 sistema nao permitir a inser¢cado do advogado da parte, € necessario
consultar no sitio da OAB/RJ o motivo e langar no campo observacao a
informag&o que consta na consulta (advogado com a OAB suspensa,
cancelada ou 0bito). A anotacdo deve ser feita somente apos a consulta
ao sitio da OAB/RJ ou Cadastro Nacional de Advogados se for de outro

estado.
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¢ Incluir outro advogado que esteja ativo e se ndo houver mais advogado
na procuracao deixar o campo sem preenchimento.

10.17 Quando a parte for o Estado do Rio de Janeiro ou um de seus 6rgaos, digitar

11 para a insercao do nhome do Procurador do Estado, conforme procedimento

descrito no item 8. Xl deste Manual.

10.18 Quando a parte for um dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro que tenha

Procuradoria, digitar 12 para a insercdo do nome do Procurador do Municipio,

conforme procedimento descrito no item 8. Xll deste Manual.

10.18.1 Quando for caso do ente haver constituido patrono (constando procuracao),

proceder conforme insercédo de advogado.

10.19 Quando houver mais de uma parte, tanto apelante como apelado, em peticdes
diversas, ocorre a INSERCAO NUMERICA DE PARTES, conforme exemplos

abaixo:

1 Dados Basicos | 2Assunto| 3 Pares| 4 Autos Associados

B
B,
Descricao Réu Prescfl Seq. Tipo

RUTOR
BOWVOGADD

ADVOGADD
\DVOGADD
REL
REU
\DVOGADD

00| =) | [n | | |pa | =
(=N SRS =R =
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Processo I

Partes
“Wara  NOVAIGUACU 2 VARACIVEL

Filtros

. . ; Mome Doc.
o :
Tipo Peca |v Uttimas Folhas ARETETE

Pecas
=-[C]47) Processo - SOGRSIMEIEISNIISIe CEIQ B @ @171 |(=) ) 100% - Localizar -
e ---|:|-.__1 Volume 1 ELETRONICO, WA FORMA DO DEMONSTRATIVO AEAIXO DISCRIMINADD:
-1 Volume 2

----- Dg 00373 - 08/11/2015 11:51 - TERMO DE RECEBIMENTO
----- [T 00374 -05/11/2015 17:13 - CERTIDAO DE PREVENCAD |
----- [T 00375 - 09/11/2015 12:59 - Termo de Retificagio

----- [y 00376 - 1041142015 11:23 - TERMO DE DISTRIBUICAC D

| APELAEAO
Protocolo

[ 00377 -26/02/2016 12:28 - Julg. Monocrético Com Resolu Of‘gé‘? o NOVA IGUACU 2 VARA CIVEL
..... [ 00357 - 01/03/2016 D0:00 - Carimbo - Publicagdo - Decisdo Agao Originaria ]
Obs ACAO INDENIZACAO - SENTENC.

----- [T 00398 - 08/03/2016 10:41 - Juntada de Documento - Peticd
----- D\) 00415 - 08/03/2016 10:42 - Carimbo - Cetidao - de Tempes

D\) 00416 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Petigé
----- [T 00438 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Peticd
----- [T 00442 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Peticd
----- D\) 00445 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Petigé

D\) 00448 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Petigé
----- [T 00449 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Peticd

Juiz que prolatou a sentenga

Data da Deciséo 28/05/2012
Decisdo/Sentenga Agravada

Volume(s): 2, Apenso(s): 0, Doc(s). JIP/L: 0, Anexo(s): 0

Folhas: 371

----- & 00463 - 08/03/2016 10:57 - Carimbo - Cettidan Assunto 1 Indenizagio Por Dano Material - Qutros / Indenizagéc
----- D\) 00464 - 08/03/2016 11:02 - Carimbo - Cetidao - de Tempes
DJ 00465 - 08/03/2016 11:40 - Bxtrato de Greq APELANTE 1 : MARLENE Iy

Advogado :BERNARDO R —
APELANTE 2 : COMPANHIA NG
Advogado :DR(a). PEDRO [
APELADO 1 :0S MESMOS
APELADO 2 TURISMO T
Advogado :FERNANDO i

rlrus

. 1| Perioda |, 8 |. Nome Dac T
d @ Il TiwoPeca |v Ultimas Folhas Apensas (2) ‘. E[

1 Dados Bésicos| ZAssumo‘ 3F‘3ﬂ95‘ 4Autos Associadas

Ordem Tipo Descricdo RéuPreso f5eq. Tipo  Efpifl
¥ 1 uTor ] 1| || Pegas
2 1/AUTOR 0 1 -1 00684 - 26/10/2015 13:56 - CE » %ﬁ ()11 |(m) () 5% - Localizar .
3 (0 ADVOGADO [ ~[IQ) 00685 - 271072015 11:15 - TE
4 0/ADVOGADO 0 -1 00686 - 09/11/2015 14:17 - Rel I (PELAGAD
) 00689 - 10/11/2015 17:.09- Dex Protacolo I
g TATR C 2 = : Orgao BARRA DA TIJUGA REGIONAL 6 VARA CIVEL
5 0 ADVOGADO [a] ~1Q) 0060 - 1671172015 0000 - Car Aglo Origidra —
7 0/ADVOGADO B 1 --[I\) 00691 - 19/11/2015 15:53 - CE Obs DECLARATORIA C/C INDENIZATGRIA - SENTENGA FLS. 510/519
- g 00692 - 19/11/2015 16:31 - Ao Juiz que prolatou # sentenca I
8 2[REU D D\) [ Data da Decisdo 050212015

Q) 0078 - 24112015 0000 - Ca el Apwach

-[1Q 00708 - 01/12/2015 1257 - ur Volume(s): 4, Apensa(s): 1, Docis). JPL: 0, Anexofs): 0
- 00718 - 011272015 12:58- Car
- 0073- 131272015 17:25 - Dey

[IQ 00720- 1012/2015 17:44-CE o 2
J e e Assunts 1 Cobranga de Quantia Indevida / Respansabilidade do Fomecedor / DIREITO DO
D‘) U721 1022051501 - At Assunte 2 Indenizagao Por Dano Moral - Outras / Indenizago por Dano Moral / Respansabilidade do
~[IQ 00727 - 1411272015 0000 - Car Assunto 3 Indenizagda por Dano Maleria | Responsabilidada do Fomacedor | DIREITO DO
D\) 00728 - 1412720151307 - Car
I 00731 - 14/12/2015 13407 - Car APELANTE | | MARIAT
0@ 10734 WS 307 Ca Ul oo
- 00737 - WN2/2015 13407 -Can Advagado :ULYSSES
1@ 00740 - 12/02/2016 17:52- Jur APELANTEZ [ :BETAE
- - | Advogado :RODRIG!
E\)‘ 00741 -1812/201517:49- 20 _ Advogats \RENATO
Pl N APELADO 05 MESM
m? ACANMEAT.RR TCOMA NC

10.20 O sistema e-JUD permite insercdo de dados quanto aos numeros de
personagens, de acordo com 0s numeros de recursos interpostos numa
mesma autuagdo, na coluna SEQ.TIPO. Tanto para a parte apelante/autora

como para a parte apelada/ré.
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10.20.1

10.20.2

10.20.3

10.21

Se as partes vierem com patronos distintos, serdao contados como recursos
diversos. Neste caso na coluna Seq. Tipo, clicar o mouse no campo a ser
preenchido, digitar o numero “17, “2” etc., conforme cada caso (relativo ao

personagem).

Apés a insercdo do patrono da parte recorrente, fazer a mesma operacéo
para a insercdo das demais partes e seus patronos. Deve-se observar a

sequéncia numérica relativa ao numero do recurso.

Esta insercdo de dados na coluna “seq. Tipo” é aplicada em qualquer
autuacdo efetuada na DIAUT, isto é: em apelacdo, agravo de instrumento

e originarios.

Na aba AUTOS ASSOCIADOS devem constar os numeros dos processos em
apenso (codigo 3) ou processos com numeros associados (cédigo 1) na
primeira instancia, que ndo acompanharam os autos que estdo sendo autuados

(distribuidos por dependéncia).

10.21.1 Em caso de apenso/apensado, todos os numeros dos processos autuados

10.22

10.23

10.24

devem constar na aba autos associados como apenso (codigo 3), de acordo

com cada caso.

Apés o lancamento de todos os dados necesséarios a autuacao, clicar em
GRAVAR (disquete verde) e todos os dados lancados na autuacdo sao salvos

pelo sistema e-JUD.

INICIAR O ESTUDO INDIVIDUAL, clicando em: AUTUACAO — ESTUDO
INDIVIDUAL — ESTUDO AUTOMATICO.

Digitar ou colar o nimero do processo a ser estudado e na aba PREVENCAO,
caso o sistema nao importe os dados de processos preventos, estes devem ser
lancados e em caso de mais de uma prevencéo selecionar a mais antiga que

tenha nome do Desembargador Relator.

Ato
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10.25 Na aba Autos Associados, anotar o (s) numero (s) do (s) processo (s) autuado

(s) como apenso (s) ho campo observacdo do estudo de prevencdo que esta

sendo efetuado.

10.26 E necessario efetuar estudos em busca de eventuais recursos interpostos
anteriormente na mesma acao originaria ou em ac¢bes distribuidas por
dependéncia, apensadas ou com declinio de competéncia, entre as mesmas

partes ou terceiros interessados.

10.27 Na aba superior do estudo ha o icone consulta processual. Clicar neste icone e
preencher o nome da parte para efetuar a consulta (dar ENTER e clicar na
lupa). Aparecem 0S processos em que o0 nome da parte constar, bastando
conferir em cada nimero se a vara corresponde ao processo examinado e a

acdo originaria a que pertence. Anotar e lancar na prevencao.

10.28 Na aba IMPEDIMENTO consultar os impedimentos, fazendo pesquisa nas
pecas processuais pertinentes (nome das partes, nome de juizes que atuaram
no feito proferindo despachos e decisGes (deferimento ou indeferimento de
liminar, gratuidade de justica, saneador etc.), sentenca, escritorios de
advocacia, nomes de advogados, promotores, defensores, peritos,
procuradores, antigos relatores etc.), copiando os homes e colando no campo
pertinente a consulta de impedimentos. Anotar o codigo do impedimento para
depois lanca-lo no campo proéprio e, em seguida, no campo MOTIVO, inserir 0

cédigo 142 ou 151, conforme o caso. Preencher também a origem da anotacéo

e/ou indicar a pagina respectiva.

Apés, quando for caso de impedimento ou suspeicdo, preencher a coluna
Caracteristica digitando o cddigo correspondente, conforme cada caso clicando
a tecla F2 aparece a tela abaixo:

L% Pesquisa Instantinea de Caracteristica = | E 2
N -,
SQU v
Cdadigo Descrigio -
2 |Suspeicao
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10.29

10.30

10.31

1 eJUD TIR) - Médulo de Autuaglo - 10.72.3 - [Estudo de Processo]

Também verificar os impedimentos que constam noS processos apensos,
somente como apensos ou como apenso/apensado, para lancar no estudo todos

os impedimentos que constam em todos 0s processos, na aba de impedimentos.

A fim de evitarmos erros, deve-se efetuar a consulta de impedimentos com mais
detalhe, € necessério verificarmos os impedimentos tanto no icone consulta

impedimentos como no icone consulta, assinalados e indicados pelas setas.

Esta necessidade decorre em funcédo do sistema, em alguns momentos, nao
importar todos os impedimentos relativos a parte, ao advogado, as empresas ou

orgaos publicos.

—— . =

=
13

W} Autuagio Consulta GuiasdeRemessa Lotes Processo Eletronico  Administragio  GRERJ Eletrénica  Alterar Senha  Opgfes  Sair 7

Processo 0012961-41.2014.8.19.0207 13/04i2016 1433 eP
Ol MOVEL S Ax MARCIANI DAS GRAGAS PEREIRA

Competéncia Camaras Civeis / Consumid

| @ E @ Termo.. CongultaProc... Visualizar Pegas ‘ Cons. Pessoas  Cons. Processuall Cons. Impedimentos

1 Prevencio | 2Impedimento i3 Dependéncia

Magistrados Impedidos
Magistrado  Nome Imp. Org. Julg. Motive Descrigio Caracteristica Descrigdo Paginas
450 DES. MARCOANTONIO IBRA 151 CONSTA‘\NOT‘\Q;"\O DE IMI 1 Impedimento
4 506 DES.AGOSTINHO TEIXEIRA 151 CONSTA‘\NUTRQEO DE IMI

= |G

Orgaos Julgadores Impedidos
Orgéo Julgador Nome Motivo  Descricio Caracteristica Descricdo Paginas

"

10.32 Na aba DEPENDENCIA consta o numero de processo autuado como
apenso/apensado para efeito na distribuicdo. Nesta aba somente constam os
processos autuados e nao distribuidos. Os processos ja distribuidos constam
como prevengao.

10.33 Ao finalizar a pesquisa de prevencédo e impedimentos, GRAVAR E DEPOIS
FECHAR a autuacéo em estudo (icone dourado).

10.34 Retornar a TELA INICIAL (Autuacao) para imprimir o termo de recebimento,
registro e autuacao e a certidao de prevencao.

10.35 Atencédo quanto aos processos autuados como apenso/apensado, vez que o
termo de autuagdo é tirado individualmente ap0s todos 0s processos serem
autuados, conforme item 15.
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10.36

10.37

10.38

10.39

10.40

10.41

10.42

10.43

10.44

Se for caso de apenso/apensado, autuar todos 0s processos e apds efetuar o
Estudo Individual, gue vale para todos 0s processos apenso/apensado.

A proxima etapa é clicar em TERMO E ETIQUETAS e colar o numero do
processo para visualizar e conferir se os dados lancados estao corretos,
clicando no icone parecido com uma televisdo. Em seguida clicar em
IMPRIMIR e FECHAR. O termo de recebimento, autuacdo e registro €

impresso individualmente.

Clicar em CERTIDAO DE PREVENCAO, colar o nimero do processo.
Visualizar clicando no icone parecido com uma televisdo para visualizar e
conferir se a certiddo de prevencado esta correta. Em seguida clicar em
IMPRIMIR e FECHAR.

Deve-se ter atencdo, vez que somente é tirado um termo de certiddo de
prevencao, quando for caso de processos apenso/apensado, porque a certidao

constara em todos 0s processos autuados.

Abrir novamente MESA DE TRABALHO, clicar em ATUALIZAR e depois
em VISUALIZAR para conferir a arvore do processo eletrénico e se os
termos de autuacao/certiddo de prevencdao no final do indice eletrénico ou
se posicionaram fora da ordem ou se ha duplicidade de termos ou pecas,
caso em que NAO sera o processo movimentado para a DIDIS e avisar as

auxiliares o problema encontrado para a devida solucéao.

Em caso de duvidas guanto a prevencao, em situacdes nao listadas no item

anterior, movimentar para a Divisdo de Prevencao (codigo 65721).

Verificar no item 8.2 0os casos de processos autuados gque devem ser

obrigatoriamente movimentados para andlise da DIPRE:

Em ndo sendo encontrado nenhum problema na autuacdo, efetuar

movimentagao para a Divisdo de Distribui¢cdo (codigo 65471).

Para efetuar nova autuacao, atencdo em fechar todas as telas de consulta de

pecas, antes de retornar ao item 11.
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10.45 Os processos apenso/apensado autuados como Apelacdo/Remessa
Necessaria e Remessa Necessaria, sdo efetuados nos mesmos moldes da

rotina da Apelacao Civel.

11 AUTUAR APENSO (S) / APENSADO(S)

11.1 Sempre verificar os dados constantes na etiqueta e na intranet.

11.2 Verificar se na aba superior a direita consta apenso, clicar nesta aba para que

abra a imagem e também possa se verificar se na capa consta também etiqueta

do SEPCA. Se for processo eletrbnico, verificar na intranet o nimero do
protocolo gue consta e demais dados necessarios a autuacao.

11.3 O protocolo que consta na etiqueta do apenso deve estar na mesa de trabalho
do autuador para que 0s processos sejam autuados em conjunto. Se isto ndo
ocorrer, solicitar as auxiliares que localize o protocolo e o encaminhe para a

mesa de trabalho do autuador.

11.4 Verificar se nos processos ha mesmo recurso a ser autuado. Prestar muita

atencéo.

11.5 Caso tenha numero de protocolo, mas ndo tenha recurso para ser autuado ou
ndo foi submetido ao duplo grau obrigatério, anotar em papel o niamero do
protocolo, entregando a uma das responsaveis para a solucdo do problema para
gue possa providenciar sua exclusdo do sistema, vez que contou namero de

protocolo indevidamente.

11.6 Caso o(s) processo(s) em apenso tenha(m) recurso para ser autuado e néo
tenha recebido niamero de protocolo, anotar em papel o numero do processo e
do protocolo, entregando a uma das responséaveis para a solugcdo do problema

para que possa providenciar nimero de protocolo(s).

11.7 Autuar o primeiro processo SEM FAZER O ESTUDO, depois autuar o segundo

processo e quantos processos apensados forem necessarios.
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11.8

11.9

11.10

11.11

11.12

11.13

11.14

Somente depois de todos 0s processos estarem autuados é que o estudo sera
efetuado. O estudo é Unico para todos 0S processos, mas para isso €
necessario que eles estejam autuados. O sistema ndo estuda o processo que

nao foi autuado anteriormente.

Em todos os processos autuados, coloque os numeros de todos 0s processos
em apenso no campo autos associados como apenso (codigo 3) e ndo como

autos associados (cédigo 1).
Os Termos de Autuacéo sao tirados individualmente.

Verificar todos os impedimentos constantes em todos 0Ss processos no
lancamento do estudo do primeiro processo autuado, pois repetird as mesmas

informacgdes nos demais processos autuados.

No estudo, anotar na aba da Prevencdo no campo observacéo, “processos
apensados xxxxxxxxx (colocando o numero de todos os processos autuados)”.
Isso porque a Certiddo de Prevencdo € Unica e se repetira para todos 0s

processos.

Tirar a Certiddo de Prevencdo no primeiro processo autuado, vez que seréao
geradas tantas Certiddes de Prevencbes quantos forem os processos. O
sistema e-JUD criarda uma Certiddo para cada processo autuado. Com um
detalhe: no processo que se fez o estudo, o sistema coloca na aba
“‘Dependéncia” todos os apensos, e nos demais, somente 0 processo que se
fez o estudo aparecera na aba “Dependéncia’, num campo abaixo. Para
visualizar as CertidOes de todos 0s processos, basta na tela onde se visualiza a
Certidao, clicar na setinha > no topo da tela. A tela vai rolar para o lado onde

aparecerao as demais Certidoes.

Abrir novamente MESA DE TRABALHO, clicar em ATUALIZAR e depois em
VISUALIZAR para conferir a arvore do processo eletronico e se os termos de
autuacado/certiddo de prevencdo no final do indice eletrbnico ou se

posicionaram fora da ordem ou se ha duplicidade de termos ou pecas, caso em
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que NAO sera o processo movimentado para a DIDIS e avisar a substituta o

problema encontrado para a devida solucéo.

11.15 Ao movimentar os processos para a DIDIS ou para a DIPRE, o sistema vai
movimentar 0s dois ou mais processos juntos, ao criar uma tela menor onde se

vé a movimentacao do(s) apenso(s).

11.16 Se ocorrer algum erro na movimentagao dos processos, entrar em contato com

uma das auxiliares da DIAUT para identificacdo e solu¢do do problema.

11.17 Os impedimentos constantes do principal e do apenso tém de constar em todos

0S processos autuados.

11.18 Se houve prevencao esta prevalece, em ambos 0s processos.

12 AUTUAR PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS PERTENCENTES AO REGISTRO
CIVIL DE PESSOAS NATURAIS.

12.1 Clicar em MESA DE TRABALHO, local onde constam os protocolos para serem

autuados.

12.2 Selecionar o PROTOCOLO que sera autuado, clicando-se no lado direito do
mouse escolhendo o icone visualizagdo de pecas. Abre uma tela com a imagem
do processo que sera autuado. Clicar na barra azul e movimentar a imagem para

a segunda tela do computador.
12.3 Nao had movimentagdo processual na Intranet para verificacdo dos dados.

12.4 Clicar o botdo do lado direito do mouse em cima do protocolo selecionado,
escolhendo o item REGISTRO E AUTUACAO (este item clicado preenche

automaticamente o numero do protocolo e demais dados constantes dos autos).

12.5 Iniciar a autuacdo na aba 1 — DADOS BASICOS, com os dados fornecidos no

processo.
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12.6 Alterar a classe para 1 APELACAO, vez que vem constando classe 228, peticdo

civel, tendo em vista ndo ter nimero de CNJ.

12.7 Na imagem do processo, tela 2, clicar no indice eletrbnico da sentenca,

conferindo os dados, langando a data da mesma e o nome do juiz.

12.8 Anotar no campo OBSERVACAO o nome da ac#o, as folhas da sentenca e

outras observacgdes pertinentes.

12.8.1 Devem também constar informacdes de carater discricionario, que se prestam
a elucidar situacfes nas quais o autuador ndo pode emitir juizo de valor, mas
gue chame a atencao para o exame, tais como:

e falta de regular representacéo das partes e seus procuradores;

e de acordo com o CPC o juizo de admissibilidade é efetuado em 22
instancia, somente a tempestividade, recolhimento das custas e intimacao
para apresentacdo de contrarrazfes é efetuada pela serventia;

e nome das partes em desconformidade com os documentos acostados aos
autos, conforme estabelece o Ato Normativo n°® 5/2005 e art. 36 da
Portaria 0° 02/2022.

12.9 Clicar nos campos pertinentes aos volumes, prioridade idoso ou afins; DP, MP,

sumario, segredo de justica etc.

12.10 A aba ASSUNTO é campo destinado a inclusdo do assunto, conforme Tabelas

Processuais Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos do CNJ.

12.10.1 Para analise do assunto e o seu lancamento, deve-se ler o pedido constante
da inicial, a sentenca e, principalmente, o recurso de apelacdo, para ter

maiores informacoes, a fim de estabelecer qual o assunto a ser cadastrado.

12.11 Lancar o assunto correto movimentando-se a tecla com seta indicativa para
baixo, clicar em F2 e escrever a palavra a ser pesquisada. Apos selecionar o

item adequado.

12.12 Na aba PARTES, colocar na ordem, o tipo 1 para APELANTE, tipo 2 para
APELADO, tipo 0 para ADVOGADO, tipo 11 para PROCURADOR DO
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12.13

12.14

12.15

12.16

12.17

ESTADO, tipo 12 para PROCURADOR DO MUNICIPIO, conforme regras do

Item 8, Xl Verificar a grafia correta dos nomes das partes e de seus

procuradores, na forma do ato normativo 05/2005, e art. 36 da Portaria 0°

02/2022 anotando-se se é pessoa fisica ou juridica.

Apés o lancamento de todos os dados necessarios a autuacdo, clicar em
GRAVAR (disquete verde) e todos os dados lancados na autuacdo sao salvos
pelo sistema e-JUD, quando o niumero do CNJ passa a constar na autuacao,
XXXXXXX-XX.XXXX.8.19.0000, mesmo tratando-se de autuacdo de Apelagcéo
Civel.

Caso o autuador receba protocolo de processo extrajudicial e ao tentar autuar
nao consiga salvar a autuacao, entrar em contato com a Diretora da DIAUT que

tomard as providéncias necessarias para solucédo do problema.

Iniciar o estudo individual, clicando em: AUTUACAO — ESTUDO INDIVIDUAL —
ESTUDO AUTOMATICO.

Digitar ou colar o nimero do processo a ser estudado e na aba PREVENCAO,
caso o sistema ndo puxe os dados de processos preventos, estes devem ser

langados.

Na aba IMPEDIMENTO consultar os impedimentos, fazendo pesquisa nas
pecas processuais pertinentes (nome de juizes que atuaram no feito prolatores
de despachos e decisdes, deferimento ou indeferimento de liminar, gratuidade
de justica, saneador etc.), copiando os nomes e colando no campo pertinente a
consulta de impedimentos. Anotar o cédigo do impedimento para depois lanca-
lo no campo proprio e, em seguida, no campo MOTIVO, inserir 0 cddigo,
conforme o caso (142,145, 146, 147, 149 ou 151).

12.17.1 Apés, quando for caso de impedimento ou suspeicdo, preencher a coluna

Caracteristica digitando o cdédigo correspondente, conforme cada caso

(clicando a tecla F2 aparece a tela abaixo):
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L] Pesquisa Instantinea de Caracteristica =

Cadigo

12.18

12.19

12.20

12.21

12.22

12.22.1

12.22.2

€I-> 1O SRS

Dezcngaon -

1 |{Impedimento

2 | Suspeicio

Ao finalizar a pesquisa de prevencdo e impedimentos, GRAVAR E DEPOIS

FECHAR a autuacéo em estudo (icone dourado).

Retornar a TELA INICIAL (Autuacao) para imprimir o termo de recebimento,

registro e autuacao e a certiddo de prevencéao.

Clicar em TERMO E ETIQUETAS, colar o numero do processo. Visualizar
clicando no icone parecido com uma televisdo para conferir se os dados estéo
corretos. Em seguida clicar em IMPRIMIR e FECHAR.

Clicar em CERTIDAO DE PREVENCAO, colar o nimero do processo.
Visualizar clicando no icone parecido com uma televisdo para visualizar e
conferir se a certiddo de prevencdo esta correta. Em seguida clicar em
IMPRIMIR e FECHAR.

Abrir novamente MESA DE TRABALHO, clicar em ATUALIZAR e depois em
VISUALIZAR para conferir se os termos de autuacéo/certiddo de prevencéo
foram numerados corretamente no indice eletrbnico e se h& duplicidade de
termos ou pecas, caso em que ndo sera o processo movimentado para a DIDIS

e avisar a substituta o problema encontrado para a devida solucéo.

Em sendo encontrado algum problema quanto a davida de prevencao, efetuar
movimentacdo para a DIPRE e também em caso de orgdos julgadores
diferentes, processos de vara de familia, processos anteriores ao ano de
2003, embargos ou processos secundarios (distribuicdo por dependéncia)

com as anotagdes do problema em observagéao.

Em n&o sendo encontrado nenhum problema na autuacdo, efetuar

movimentacao para a DIDIS.

Ato
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Para efetuar nova autuacao retornar ao item 10.

13 AUTUAR EMBARGOS INFRINGENTES (OBS: CLASSE DESATIVADA APOS
CPC/2015)

13.1 TRATA-SE DE NOVA AUTUACAO COM A CLASSE 5

13.1.1 Visualizar os autos de apelacdo ou remessa necessaria ou apelacdo/remessa
necessaria num visor e no segundo visor iniciar a autuacdo de embargos

infringentes.
13.2 Clicar no icone Autuacao, selecionar Autuacao de Processo e clicar NOVO.

13.3 Preencher o campo protocolo com o niumero constante na peticdo de Embargos
Infringentes; que se encontra impresso mecanicamente a margem direita ou no

rodapé da peticdo dos Embargos Infringentes.

13.4 Preencher a ORIGEM com o n° 2 e ap6s preencher com o nimero do processo
(se preencher primeiro o nimero do processo, ao preencher a origem o nimero
se apaga e tem de ser preenchido novamente), para que os dados do processo
sejam recuperados pelo sistema para conferéncias referentes a apenso,
docl/j/pl/linha, anexos, segredo de justica, MP, DP e prioridade idoso, e caso nao

estejam corretos possam ser corrigidos.

13.5 No campo ORGAO preencher com o nimero do XXX TJ (clicando F2 o nimero

aparece);

13.6 No campo observagéao informar as folhas dos embargos infringentes e em caso
de existirem outros embargos infringentes, também constar no campo de
observacéo as folhas em que se encontram e todas as informacgdes de carater
discricionério, que se prestam a elucidar situa¢des nas quais o autuador ndo

pode emitir juizo de valor, mas que chame a atengéo para o exame, tais como:

o falta de regular representacao das partes e seus procuradores;
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13.7

13.8

13.9

13.10

13.11

13.12

13.13

13.14

e nome das partes em desconformidade com os documentos acostados aos
autos, conforme estabelece o Ato Normativo n® 5/2005 e art. 36 da
Portaria 0° 02/2022.

N&o € necessario preencher os campos de juiz prolator e data de sentenca.

Havendo outros embargos infringentes em apenso para serem autuados, deve
constar no campo observagbes a expressdao “apensado aos embargos

infringentes n° xxxxxx”.

Verificar se 0s campos pertinentes aos volumes, documentos juntados por linha,
anexo, prioridade idoso ou afins; DP, MP, sumério, segredo de justica etc. estdo

preenchidos corretamente.

A aba ASSUNTO é campo destinado a inclusao do assunto, conforme Tabelas
Processuais Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos do CNJ.

Verificar se o assunto constante esta correto. Em caso contrario excluir (CTRL+
DEL) e lancar o assunto correto, movimentando-se a tecla com seta indicativa
para baixo e clicando em F2 escrever a palavra a ser pesquisada. Apoés

selecionar o item adequado.

Para analise do assunto e o seu lancamento, deve-se ler o pedido constante
nos embargos infringentes a fim de estabelecer qual o assunto a ser
cadastrado, bem como os assuntos lancados na autuacdo do recurso de

apelacédo e que constam no termo de autuacgéao.

Caso contrério, excluir (CTRL+DEL), lancar outro assunto movimentando-se a
tecla com seta indicativa para baixo, clicar em F2 para se efetuar a pesquisa do

assunto e selecionar o item adequado.

Na aba PARTES, colocar na ordem, o tipo 1 para EMBARGANTE, 2 para
EMBARGADO, 0 para ADVOGADO, 11 para PROCURADOR DO ESTADO, 12
para PROCURADOR DO MUNICIPIO, 85 para PROCURADOR FEDERAL
ETC.. Verificar a grafia correta dos nomes das partes e de seus procuradores,

na forma do ato normativo 05/2005 e art. 36 da Portaria 0° 02/2022, anotando-
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se se é pessoa fisica ou juridica ou se sofreram algumas alteracdes, tais como:

substabelecimentos com ou sem reservas; revogacdes; renuncias.

13.15 \Verificar se permanecem as mesmas expressdes representativas dos
personagens vinculados: marido, mulher, pai, mae, filho, tutor, curador,
inventariante, comissario, sindico e administrador judicial. Nestes casos 0s
nomes das partes séo digitados vinculados do seguinte modo: o nome do
personagem acrescido da “expressdao representativa® do personagem
vinculado, e seu respectivo nome. Sao elas:

e marido e mulher — “E S/IMULHER “OU “E S/IMARIDO”;

e pai, mée e pais — “REP.OU ASSIST/P/S/PAI “OU “REP OU
ASSIST/P/S/IMAE” OU “REP OU ASSIST/P/S/PAIS”;

e pais e filhos — “P/SI E REP/S/FILHO(A)” OU “P/SI E ASSIST/S/FILHO(A);

e tutor — “REP/P/S/TUTOR?;

e curador — “REP/P/S/ICURADOR?;

e curador especial — “REP/P/CURADORIA ESPECIAL”

e inventariante — “REP/P/S/INV”;

e comissario — “REP/P/S/COMISSARIO”;

e sindico - “REP/P/S/SINDICO”;

e administrador judicial - “REP/P/S/ADMINISTRADOR JUDICIAL”.

13.16 Na aba AUTOS ASSOCIADOS devem constar os nimeros dos processos em
apenso (3) ou processos com numeros associados (1) na primeira instancia
gue ndao acompanharam os autos que estdo sendo autuados, mas que foram
distribuidos por dependéncia ou constam apensados na primeira instancia.

13.17 Apo6s o lancamento de todos os dados necessarios a autuacao, clicar em
GRAVAR (disquete verde) e todos os dados lancados na autuacao séo salvos
pelo sistema e-JUD.
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13.18

13.19

13.20

13.21

13.22

Iniciar o estudo individual, clicando em: AUTUACAO - ESTUDO
INDIVIDUAL — ESTUDO AUTOMATICO.

Ao realizar o estudo da PREVEN;AO esta vai a livre distribuicdo. Caso o

sistema puxe automaticamente alguma prevencdo, excluir tais prevencdes
selecionando e dando o comando CTRL+ DEL, tendo que constar.

No estudo de impedimentos, constar todos os impedimentos constantes de 12
instancia, mais os desembargadores que atuaram como: RELATOR (145),
REVISOR (146) E VOGAL (147) (clicando em F2 os cédigos aparecem).

Também é necessério impedir a CAMARA (F2) com o nimero de impedimento
148 (F2).

Nos processos eletrbnicos imprimir os termos de autuacdo e certiddo de

prevencao.

13.22.1 Como excec¢do tém-se processos fisicos sendo necessaria a colocacdo de

13.23

13.24

13.25

13.26

capa branca, etiqueta de cdodigo de barra, etiqueta com os dados do

processo, termo de autuacao e certiddo de prevencao.

Os processos eletrénicos constam na mesa de trabalho como dois processos
com o mesmo nimero, um como APELACAO e outro como EMBARGOS
INFRINGENTES.

Para evitar a movimentacdo do processo para o lugar errado, faz-se a rotina:
clicar em movimentacdo unitéria, preencher com numero do processo,
aparecem o0s dois processos com as denominacdes apelacdo e embargos

infringentes e selecionar o que deseja movimentar.

Os embargos infringentes sdo movimentados para a Divisédo de Distribuicao -
65471; A apelacdo € movimentada para o Departamento - 50874, constando na

observacédo a existéncia ade embargos infringentes aguardando julgamento.

Ha uma excecdo que precisa de cautela para ser verificada: Embargos

Infringentes sdo sempre direcionados a livre distribuicdo, exceto nos casos em
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gue houver Agravo do Art. 532 do CPC de decisdo de admissibilidade dos
embargos infringentes. A prevencdo nao é a livre distribuicdo e sim para a

Céamara que foi distribuido este agravo.

14 CUMPRIMENTO DE DESPACHO PARA MUDANCA DE CLASSE

14.1 O sistema e-JUD efetua alteracéo de classe como RETIFICACAO DE DADOS.

14.2 O processo é remetido para a DIAUT, sendo encaminhando aos gestores para
gue no sistema e-JUD seja, primeiramente, efetuada em tela propria a mudanca

de classe, clicando no icone Autuacéo e selecionar Mudanca de Classe.

14.3 Apds, o processo é atribuido ao autuador que efetuard as corre¢cdes necessarias
para ajustamento a nova classe, verificando o nome das partes e sua

classificacdo na aba 3 de partes.

[ eJUD TIR. - Médulc de Autuagic - 10,664 - [Autuagac de Frocessos

1y Autvagio Consulta Guiasde Remessa Lotes Processo Eleténico  Adwiristiacio  GRER)Eletrénica  Akerar3enha Opcées Sair 7

BERERREGE

l._|@ E@ Visvalizar Aadiloria Besumo  Importar Dadcs do CCRVEP CRERJ.. Prctecolos..

Frocessc 0291001-26.2013.8.19.001 e-m P

| 1 Dados Bésiccsl 2Assuntn| 3 Partes| 4 Autos dssociados

ne
Ordem Tipo Cescrcio Réu2reso Seq Tipe  Enfidade  0AB Meome
M A At B PATRICIAALVES FERREIRA
2 1|Advogade <] RJ156153  JUL ANADOS SANTDS NASCIMENTO
2|Reu O G INSTITUTO NACIDMAL DO SESJRD SOCIAL INSS
4 83 PROCURADDRFEDS [ GISELADE CASTRO PIRES

14.4 Ap6s os ajustes necessarios serem efetuados, imprimir o TERMO DE
RETIFICACAO e em seguida, em movimentacdo unitaria, movimentar o

processo diretamente para a Camara a que foi distribuido.
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73 elUD TIRJ - Médulo de Autuago - 1.0.66.4 - Impressio de Termos e Etiquetas 1 .

L% Autuacio Consulta Guias deRemessa Lotes Processo Eletrénico  Administracio  GRERJ Eletréni

BB EE R R
REEES = O

Local Fisico 3206 1VP - DIVISAC DE AUTUACAD

Somente ndo impressos

Tipo de Impressiao
Etiquetas Termos I Termos de Retificacio I

Autuacio

14.5 Verificar se o termo ficou corretamente localizado no final do indice eletronico.

15 CUMPRIMENTO DE DESPACHO PARA AUTUAR APENSO(S)

15.1 A DIAUT solicita ao SEPCA numero de protocolo, e 0 encaminha a mesa do
autuador que efetuou a autuacdo do processo que tem despacho a ser

cumprido.

15.2 O autuador efetua a autuacao na forma constante do item 11.

15.3 Constar no campo de observacdo da autuacdo e da prevengcdo 0 termo

‘cumprimento de despacho N0s Processos XXXXXXX-XX.XXXX.8.19.xxxx”.
15.4 Efetuar o estudo individual.

15.5 No estudo da prevencao tem de constar o mesmo 6rgao julgador e 0 mesmo

desembargador Relator do processo principal.
15.6 Lancgar os mesmos impedimentos que constam no processo principal.
15.7 Imprimir o Termo de Autuacédo e apos a Certiddo de Prevencao.

15.8 Apods, VERIFICAR se a certiddo de prevencao também foi impressa no processo
gue estad sendo cumprido o despacho de autuacdo do apenso, pois se isto

ocorrer deve avisar a Diretora da DIAUT para excluir tal certidao no sistema.
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15.9 Movimentar o processo autuado como apenso para a DIDIS, sem que o
processo principal seja movimentado em conjunto, vez que sera dada uma
informacdo de cumprimento de despacho e apos, movimentado para a

Secretaria da Camara a que foi distribuido.

Atencdo: o processo autuado, em cumprimento de despacho, sera
movimentado para a DIDIS e o processo principal movimentado com informacéao
para a Secretaria da Camara. Sao situacdes diferentes, vez que 0 processo
principal foi anteriormente autuado/distribuido e o processo em apenso sera
ainda distribuido tendo como prevencdo a Camara que 0 processo principal

pertence.

16 CUMPRIMENTO DE DESPACHO PARA RETIFICACAO DA AUTUACAO

16.1 Clicar na aba AUTUACAO. Selecionar na lista AUTUACAO DE PROCESSO,
dando ENTER. No espaco de Processo digitar o numero do processo a ser

retificado em cumprimento de despacho, dando-se ENTER.

16.2 Clicar com o mouse do lado direito em REGISTRO E AUTUACAO, quando 0s

dados do processo sao abertos para que a correcao determinada seja efetuada.

16.3 Efetuar a retificacdo determinada, podendo em qualquer aba da autuacdo que
consta no sistema e-JUD: DADOS BASICOS, ASSUNTO, PARTES OU AUTOS
ASSOCIADOS.

16.4 Apo6s a correcéo efetuada, clicar na aba AUTUACAO e selecionar TERMOS E
ETIQUETA, imprimindo o TERMO DE RETIFICA(;AO.

16.5 Clicar na aba AUTUACAO e selecionar o item MOVIMENTACAO UNITARIA,
dando-se ENTER, ou clicar o mouse do lado direito no processo selecionado em
MOVIMENTAR.

16.6 Digitar o numero do processo, dando-se ENTER. No icone FASE digitar o
namero 123 e dar ENTER.
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16.7 Abre a aba MOVIMENTO e o icone DESTINATARIO, clicar no espaco em

16.8

16.9

16.10

16.11

16.12

16.13

16.14

16.15

branco ao lado F2, digitando por extenso o niumero por extenso da Camara para
onde o processo € movimentado. Aparecem na tela, diversos dados, devendo-se

selecionar a Camara que proferiu o despacho e dar ENTER.

Digitar no campo observagdo “cumprimento de despacho” e salvar no disco

verde. O processo € movimentado para a Camara ndo mais constando na mesa

de trabalho.

Se for CUMPRIMENTO DE DESPACHO EM PROCESSO FiSICO, o nimero do
processo ndo consta na mesa de trabalho (a mesa é eletronica).

Antes de iniciar a retificacdo em cumprimento de despacho, receber a guia que
encaminhou o processo para a DIAUT. Clicar no icone Guia de Remessa,
selecionar o item RECEBIMENTO DE GUIA, digitar o nimero na guia do lado
direito da tela, dar ENTER, clicar na lupa, selecionar a guia que consta o

numero do processo, clicar no nimero e salvar no disquete verde.

Clicar na aba autuacdo, digitar o numero do processo e efetuar a correcéo.
Efetuar a retificagio determinada, podendo ser na aba DADOS BASICOS,
ASSUNTO, PARTES OU AUTOS ASSOCIADOS.

Apos a correcéo efetuada clicar na aba AUTUACAO e selecionar TERMOS E
ETIQUETA, imprimindo o TERMO DE RETIFICACAO, juntando-o aos autos e

apo6s imprimir a ETIQUETA, colando-a na capa do processo.

Na aba AUTUACAO selecionar o item MOVIMENTACAO UNITARIA ou clicar o
mouse do lado direito no processo selecionado em MOVIMENTAR.

Abre a tela de movimentagdo processual. Clicar no icone NOVO, em Fase
digitar 123, dar ENTER e digitar no campo DESTINATARIO digitar F2,
digitando por extenso o numero da Cémara que foi distribuido o processo,
selecionar a Camara e dar ENTER.

O sistema pergunta se deseja emitir guia, clicar em SIM, imprimir a guia em

duas vias e encaminhar 0 processo para a Camara.
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3 e)UD TIRJ - Médulo de Autuagas - LO.60.7 - [Movimentagao Unitarial
Y Autuagio Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletrdnico  Administracao  GRERJ Eletrénica  Alterar Senha  Opcées  Sair ?
= el = E =N of =2
— | = | | e | B | Sl S
IJ @ @ \ | @ = iol Wisualizar Lembretes Resumo Consulta Publicacées
Processo 0163101-02.2009.8.19.0001 eOimE P
Data/Hora do Movimento 07/01/2015 12:01 ‘v Relator: DES. HELDALIMAMEIRELES
Fase 123 Remessa do Escrivao/Diretor/Secretario

UBIRATAN LOPES DOS SANTOS X INSTITUTO NACIOMAL DO SEGURO SOCIAL INSS

1 Resumo 2 Movimento

Destinatario S0 TERCEIRA CAMARA CIVEL

Complemento 2

COMPL.3
Volumes Apensos Anexos Docs. JPL

Local Responsavel 3581

Observacies
Mesa/Local Virtual
Local Virtual Para Processar

Motivo Distribuir

Destino 433 DGJUR - SECRETARIADA 3 CAMARA CIVEL

17 AUTUAR AGRAVO DE INSTRUMENTO

CODIGOS CLASSES DE PROCESSOS PERSONAGENS

002 AGRAVO DE INSTRUMENTO AGTE AGDO

17.1 O peticionamento inicial eletrébnico da-se pelo Portal de Servicos disponivel no

sitio do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, na forma do Ato
Normativo Conjunto TJ n° 12/2013, conforme art.1°, 8§ 1°, inciso |.

17.2 As peticbes iniciais eletrdnicas encaminhadas pelos usuarios sdo direcionadas
para Protocolo Inicial Eletrénico e recebidas pela DIAUT, com encaminhamento
para a mesa de trabalho dos autuadores pela ordem cronologica de sua
interposicao.

17.3 A peticédo inicial do recurso deve estar assinada eletronicamente, caso néo
esteja, autuar o feito e encaminhar ao Departamento de Autuacao e Distribuicao
Civel da Primeira Vice-Presidéncia (1VP/DECIV) para as providéncias
necessarias.
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17.4 Clicar em MESA DE TRABALHO, local onde constam os protocolos para serem

autuados.

17.5 Selecionar o PROTOCOLO para autuacao, clicando-se no lado direito do mouse
escolhendo o icone visualizacdo de pecas. Abre uma tela com a imagem do
processo que sera autuado. Clicar na barra azul e movimentar a imagem para a

segunda tela do computador.

17.6 Copiar 0 numero da acdo originaria e consultar na intranet a movimentacao
processual na primeira instancia, para verificar a existéncia ou ndo de

prevencao.

17.7 Clicar o botdo do lado direito do mouse em cima do protocolo selecionado,
escolhendo o item REGISTRO E AUTUACAO (este item clicado preenche
automaticamente o nimero do protocolo e demais dados constantes dos autos

eletronicos).

@Autua;éo Consulta GuiasdeRemessa Lotes Processo Eletrinico  Administracio  GRER) Eletranica  AlterarSenha  Opgdes Sair 7

BEEERRES

0020 importar Dads do DCPIVEP
Processo
1Dados BéSiCUS‘ 2Assumo| 3Fartes| 4Autos Associados
C\assedoProcessoﬂ Competéncia v Fls.g@ Vi
Frotocolo Data de Entrada
Processo Origem @
Orging Classe de Origem
UF Rl |»
Volumesa 1 7] Proc. Eletronico Apensos 0
Anexos @ Docs. JPLE

Obsenvaches @

JuizProlator @
Lote g
Decizdo Recorida

lagistrados|  Data Sentenca @ v

v [ Prioridade - Idosos [] Prioridade - Partador de Nec
[ 7] Prioridade - Dognca grave ['] Diminuta Complexidade

[Jsigiloso []3egredo de Justica []Funciona NP 7] Defensoria Pdblica [ Justica Gratuta (7] Pecido de Liminar [7] Efeito Suspensiv (7] Rito Sumdrio

17.8 Iniciar a autuacdo no campo DADOS BASICOS, com os dados fornecidos no

processo eletrénico, caso 0 processo originario seja fisico na serventia.
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17.9

17.10

17.11

17.12

17.13

Na imagem do processo, tela 2, clicar no indice eletronico conferindo os dados
fornecidos pelo patrono da parte agravante, como os documentos obrigatérios
para a interposicdo do agravo. NAO E PARA INSERIR O NUMERO DE
FOLHAS, VEZ QUE O ITEM TEM DE PERMANCER EM BRANCO.

Confirmar ou corrigir a data da decisdo e o nome do juiz (se for necesséria a
correcdo clicar F2, digitar o nome do juiz para pesquisar e selecionar 0 nome

correto).

Anotar no campo CLASSE o numero que corresponde a classe da autuacao de
Agravo de Instrumento: “2”.

Anotar no campo OBSERVACAO, em caixa alta, 0 nome da acdo numa linha e
na linha abaixo (CTRL+ENTER), DECISAO AGRAVADA com o nimero do
documento em que se encontra no indice eletrdbnico e ANEXO, conforme
exemplo que segue:

ACAO DE XXXXXXXXXXX CIC XXXXXXXXX
DECISAO AGRAVADA - DOC. 000XX16 DO ANEXO 1

Anotar no campo OBSERVACAQ todas as informacbes de carater

discricionario que se prestam a elucidar situacées nas quais o autuador néo
pode emitir juizo de valor, mas que chame a atencdo para o exame, tais como:
e Falta de regular representacdo das partes e seus respectivos
procuradores;
e Nome do agravante ou agravado que ndo confere com os documentos
acostados aos autos;
e Decisao agravada que é prolatada em sede de juizo de plantéo;
e Auséncia da decisédo agravada,
e Auséncia da publicacdo ou intimacdo pessoal para ciencia da decisdo
agravada;
¢ Na&o identificacdo do nome do juiz que prolatou a decisao agravada;
e Falta de assinatura digital dos procuradores no recurso;
e Os dados informados na inicial do recurso ndo condizem com o0s

documentos acostados aos autos;
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e Nos casos em que o representante do menor depende também da

representacéo dos pais.

17.14 Caso o processo seja originario de uma determinada vara, mas a decisédo
agravada tenha sido prolatada por um juiz tabelar, anota-se a vara de origem
como sendo aquela para qual o processo foi distribuido, anotando-se no campo

observacdes, que quem prolatou a decisdo agravada foi o juiz tabelar.

17.15 Caso a decisdo agravada tenha sido prolatada em uma acgao que,
originariamente, tenha sido despachada por um juizo de plantdo, e que ainda
nao tenha sido distribuida, enviar ao DECIV para obter o nimero da acédo
originaria; aguardar a devolucdo do recurso para que a autuacdo seja

efetivada.

17.16 No caso de haver duas ou mais decisdes agravadas num mesmo processo,

sera considerada a Ultima, para efeito de digitacao.

17.17 No caso dessas decisfes serem proferidas em processos diferentes, digita-se
os dados referentes ao processo principal, digitando no campo observacoes, 0os

dados referentes ao processo secundario.

17.18 Se o processo originario de 12 instancia for eletrbnico, deixa de ser obrigatéria

a juntada de pecas como anexo, em conformidade com o artigo 1.017, 8 5° do
Coédigo de Processo Civil (Lei n° 13.105 de 16/03/2015) que prevé que por
serem 0sS autos eletronicos, estdo dispensadas as copias das pecas prevista

nos incisos | e Il do aludido artigo.

17.18.1 Assim sendo, todas as pecas do processo de origem dever ser consultadas e

analisadas, tendo como finalidade a busca de eventuais impedimentos.

17.19 Caso constem documentos anexados, indicar o documento

correspondente.

17.20 Se ndo constarem documentos em anexo, mas sejam mencionados na
peticdo inicial, clicar no botdo “Pegas do originario n°”, consultar e

indicar o documento correspondente.
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Clicar nos campos pertinentes a gratuidade de justica, prioridade idoso

ou afins; DP, MP, sumaério, segredo de justica etc.

A aba ASSUNTO é campo destinado a inclusdo do assunto, conforme Tabelas

Processuais Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos do CNJ.

17.22.1 Para analise do assunto e o seu langcamento, devemos ler o pedido constante

17.23

17.24

17.25

17.26

da inicial do Agravo de Instrumento e demais pecas, para ter maiores

informacdes, a fim de estabelecermos qual o assunto a ser cadastrado.

Verificar se a classificacao efetuada pela primeira instancia esta correta. Caso
contrario, excluir (CTRL+DEL), lancar outro assunto movimentando-se a tecla
com seta indicativa para baixo, clicar em F2 para se efetuar a pesquisa do

assunto e selecionar o item adequado.

Na aba PARTES, colocar na ordem, o tipo 1 para AGRAVANTE, 2 para
AGRAVADO,0 para ADVOGADO, 11 para PROCURADOR DO ESTADO, 12
para PROCURADOR DO MUNICIPIO, 85 para PROCURADOR FEDERAL
ETC. Verificar a grafia correta dos nomes das partes e de seus procuradores,

na forma do ato normativo 05/2005 e art. 36 da Portaria 0° 02/2022, anotando-

se se é pessoa fisica ou juridica.

Ainda com relacdo aos agravantes e agravados, devem ser ressaltados todos
aqueles que o sistema informatizado classificar como personagem vinculado:
marido, mulher, pai, mae, filho, tutor, curador, inventariante, sindico e

administrador judicial.

Digitar os numeros de registros na OAB dos respectivos procuradores dos

agravantes e agravados, utilizando-se das informacdes obtidas:

na peticao recursal;

nas procuracgoes;

no sistema informatizado;

nos registros da OAB,;

guando o advogado requerer que as publicagdes saiam exclusivamente

Nno seu nome.
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17.27 \Verificar se permanecem as mesmas expressdes representativas dos
personagens vinculados: marido, mulher, pai, mae, filho, tutor, curador,
inventariante, comissario, sindico e administrador judicial. Nestes casos 0s
nomes das partes sédo digitados vinculados do seguinte modo: o nome do
personagem acrescido da “expressao representativa® do personagem
vinculado, e seu respectivo nome. Sao elas:

e marido e mulher — “E SIMULHER “OU “E S/IMARIDQO?;

e pai, mie e pais — “REP.OU ASSIST/P/S/IPAI “OU “REP OU
ASSIST/PISIMAE” OU “REP OU ASSIST/P/ S/PAIS”;
epais e filhos - “P/SI E REP/SIFILHOA)Y OU *“P/SI E

ASSIST/S/FILHO(A)”;

tutor — “REP/P/S/TUTOR?;

curador — “REP/P/S/ICURADOR?;

curador especial — “REP/P/ICURADORIA ESPECIAL”
inventariante — “REP/P/S/INV”;

sindico - “REP/P/S/SINDICO”;

¢ administrador judicial - “REP/P/S/IADMINISTRADOR JUDICIAL”.

17.28 Digitar os numeros de registros na OAB dos respectivos procuradores dos

agravantes e agravados, utilizando-se das informagdes obtidas:
e na peticao recursal;

e nas procuracgoes;

no sistema informatizado;

nos registros da OAB,;

guando o advogado requerer que as publicacdes saiam exclusivamente

Nno seu nome.

17.29 Na aba AUTOS ASSOCIADOS deve constar 0 nimero do processo que conste
COMO apenso ao processo que teve decisdo recorrida em primeira instancia,

como autos associados (1) ou (14).
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17.30 Apos o lancamento de todos os dados necessarios a autuacgdo, clicar em

GRAVAR (disquete verde) e todos os dados lancados na autuacdo sao salvos

pelo sistema e-JUD.

17.31 INICIAR O ESTUDO INDIVIDUAL, clicando em: AUTUACAO - ESTUDO

INDIVIDUAL — ESTUDO AUTOMATICO.

@ elUD TIRJ - Médulo de Autuagao - 1.0.60.7 - [Estudo de Processo]

@'Autuagéo Consulta Guias de Remessa  Lotes  Processo Eletrdnico  Administragdo  GRERJ) Eletrénica  Alterar Senha  Opgdes  Sair 7

B B = B = e

REO © |

Processo

1 Prevencdo| 2 Impedimenta | 3 Depend&ncia

Processo Prevento Processo Prevento TA
Magistrado Prevento
Org&o Julgador Prevento
Motive da Redistribuicio
Motivo de Prevencio
Observacies
Possiveis Preventos

Processo Diata Distribuicio Magistrado Orgao Julgador Partes
g

17.32 Digitar ou colar o nimero do processo a ser estudado e na aba PREVENCAO,

caso o sistema ndo puxe os dados de processos preventos, estes devem ser
lancados e em caso de mais de uma prevencédo, selecionar a mais antiga que

tenha nome do Desembargador Relator.

17.33 E necessério efetuar estudos em busca de eventuais recursos interpostos

anteriormente na mesma acado originaria ou em acbes distribuidas por
dependéncia, apensadas ou com declinio de competéncia, entre as mesmas

partes ou terceiros interessados.

17.34 Na aba superior do estudo h& o icone consulta processual. Clicar neste icone e

preencher o nome da parte para efetuar a consulta (dar ENTER e clicar na
lupa). Aparecem 0s processos em que o nome da parte constar, bastando
conferir em cada nimero se a vara corresponde ao processo examinado e a

acao originaria a que pertence. Anotar e lancar na prevencgao.
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17.35 Quando for verificado que, em razdo das partes envolvidas e do assunto, se
tratar de prevencao histérica ou prevencdo de massa falida, deve ser acessado
em Consultas o Banco do Conhecimento — Consultas disponibilizadas pela 12

Vice-Presidéncia na Intranet.

17.36 Para a andlise da prevencdo, deve-se acessar a INTRANET (consulta
processual por Numero) para verificar a existéncia de eventuais processos
distribuidos por dependéncia, apensados ou com declinio de competéncia,
outras partes ou terceiros interessados e 0s recursos distribuidos anteriormente
para a Segunda Instancia nestas acoes. E, se necessario, o Sistema DCP —
Sistema de Distribuicdo e Controle Processual, e, ainda, o Sistema e-JUD,
para os processos cujos dados tenham sido importados do sistema JUD para o

sistema e-JUD.

17.37 Na aba IMPEDIMENTO consultar os impedimentos, fazendo pesquisa nas
pecas processuais pertinentes (nome das partes, home do juiz _prolator de

despachos e decisbes/sentenca/audiéncias, escritérios de advocacia, homes
de advogados, promotores, defensores, peritos, procuradores etc.), copiando
0S nomes e colando no campo pertinente a consulta de impedimentos. Anotar o
cédigo do impedimento para depois lancd-lo no campo proprio e, em seguida,
no campo MOTIVO, inserir 0 cddigo, conforme o caso (142,145, 146, 147, 149

ou 151).

17.38 Apo6s, quando for caso de impedimento ou suspeicdo, preencher a coluna
“Caracteristica” digitando o cdédigo correspondente, conforme cada caso,

(clicando a tecla F2 aparece a tela abaixo):

@ Pesquisa Instantanea de Caracteristica =

€I->JONSRS

Cadigo Dezcrigdo -

2 |Suspeicao

17.39 Ao finalizar a pesquisa de prevencao e impedimentos, GRAVAR E DEPOIS

FECHAR a autuacéo do estudo (icone dourado).
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17.40

17.41

17.42

17.43

17.44

17.45

17.46

17.47

17.48

Retornar a TELA INICIAL (Autuacao) para imprimir o termo de recebimento,

registro e autuacao e a certidao de prevencéao.

Clicar em TERMO E ETIQUETAS, colar o numero do processo. Visualizar
clicando no icone parecido com uma televisdo para conferir se os dados estéo
corretos. Em seguida clicar em IMPRIMIR e FECHAR.

Clicar em CERTIDAO DE PREVENCAO, colar o nimero do processo.
Visualizar clicando no icone parecido com uma televisdo para visualizar e
conferir se a certiddo de prevencdo esta correta. Em seguida clicar em
IMPRIMIR e FECHAR.

Abrir novamente MESA DE TRABALHO, clicar em ATUALIZAR e depois em
VISUALIZAR para conferir se o0s dados constantes nos termos de
autuacao/certidao de prevencéo conferem com os dados constantes nas pecas
do Agravo de Instrumento.

Caso nao tenha sido recolhido o valor das custas, deve ser especificado o
motivo pelo qual o recolhimento nédo foi efetuado, inserindo-se, posteriormente,

0 seu cbdigo correspondente no sistema informatizado.

No caso em que as custas sdo devidas e nao foram recolhidas ou foram
recolhidas parcialmente ou a menor, devem ser discriminados os valores,

conforme certiddo de custas (Anexo VII).

Verificar se hA GRERJ para ser conferida; se a GRERJ est4 paga ou nado

no momento da autuacédo ou se ha pedido de gratuidade de justica.

Caso haja GRERJ paga corretamente, devem-se seguir o descritos no
item referente a ARRECADACAQO INTEGRADA.

Se ja houve deferimento de Justica Gratuita na Primeira Instancia ou ha
isencdo de custas, mas houve recolhimento de GRERJ, seguir o seguinte
procedimento: na ARRECADACAO INTEGRADA, entrar no campo
“MANUTENCAO “ marcando a opgio CONFERIDA INCORRETA -
INDEVIDA; N&o gera o extrato da GRERJ, pois este NAO SERA JUNTADO
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AOS AUTOS; A certiddo de custas permanece como é feita atualmente,
ou seja, marcando a opcédo correspondente a hipétese dos autos, informando
qgue (1) ha deferimento de JG na 12 Instancia, as fls. _ ou (2) isencdo de

custas.

17.49 Para efetuar nova autuagédo retornar a mesa de trabalho e selecionar outro

protocolo, seguindo o procedimento a partir do item 15.

18 PROCEDIMENTOS ORIGINARIOS CIVEIS

e Acdo Civil Publica por Improbidade Administrativa

Acédo Rescisoria

e Agravo Civel — Tribunal

e Agravo do art.532 do CPC

e Carta de Ordem

e Carta Precatoria

e Conflito de Competéncia

e Conflito de Competéncia entre Juizos Estaduais do Rio de Janeiro
e Conflito de Competéncia entre Camaras

e Cumprimento de Sentenca

e Direta de Inconstitucionalidade/Representacéo por Inconstitucionalidade
e Dissidio Coletivo de Greve

e Embargos a Execuc¢éo

e Embargos de Terceiro

e Embargos Infringentes

e Habeas Corpus

e Habeas Data

e Habilitacdo

e Impugnacao ao Cumprimento de Sentenca

¢ Incidente de Arguicdo de Inconstitucionalidade

e |Incidente de Assuncdo de Competéncia

¢ Incidente de Impedimento contra Desembargador

e Incidente de Impedimento contra Juiz
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e Incidente de Resolucdo de Demandas Repetitivas (IRDR)
e Incidente de Suspeicao contra Desembargador

e Incidente de Suspeicao contra Juiz

e Incidente de Suspeicao

e Intervengdo em Municipio

e Mandado de Injuncao

e Mandado de Seguranca em face do 3° Vice-Presidente
e Mandado de Seguranca

e Medida Cautelar para 32 Vice-Presidéncia

e Medida Cautelar para Camara

e Medida Cautelar

e Peticao Civel

e Processo Administrativo

e Processo Administrativo Disciplinar face Magistrado

e Reclamacdo Correicional — art.210 do Regimento Interno

e Reclamacéo - art.988, CPC
e Reclamacéo Correicional Contra Desembargador
e Recurso Administrativo

e Representacdo por Excesso de Prazo contra Desembargador

e Requerimento de Efeito Suspensivo em Apelacao

e Restauracado de Autos
e Restauracdo de Autos para a 32 Vice-Presidéncia

e Suspensédo de Execucédo de Sentenca;

19 AUTUAR FEITOS ORIGINARIOS

19.1 A autuagédo de feitos originarios possui diversidade de classes, além de possuir

iniciais fisicas e eletrdnicas.

19.2 A autuacdo tanto do processo fisico como do processo eletrbnico segue o
procedimento das demais autuagfes efetuadas na DIAUT — clicar no icone
AUTUACAO, selecionar AUTUACAO DE PROCESSO, clicar em NOVO e digitar
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19.3

19.4

19.5

19.6

19.7

19.8

0 numero do protocolo, dar ENTER ou selecionar na mesa de trabalho o

protocolo, clicando o mouse do lado direito duas vezes.

Tem como excecdo a autuacdo de Agravo Civel vez que o item selecionado
deve ser o de AUTUACAO DE INCIDENTES INTERNOS.

Alguns dados, no entanto, devem ser verificados pelo autuador.

Observar se 0 numero de copias da inicial esta correto, de acordo com a classe

do feito, em caso de peticéo fisica.

Observar se a peticdo esta assinada (se for fisica), caso ndo esteja, autuar o
feito e lancar no campo observacéo que ela nao foi assinada e encaminhar ao

DECIV para as providéncias necessarias.

Nos casos de Processo Administrativo Disciplinar (classe 101) e Recurso
Administrativo (classe 201), uma vez autuados como recursos civeis judiciais, 0
autuador deve informar ao Diretor do DECIV o numero gerado pelo Sistema e-
JUD desses feitos originarios, a fim de serem encaminhados, ao respectivo

destinatario.

Telas de autuacao:

(1 €U0 TR - Medulo de Autagio- 10515 - Vesade Trabalho]

Ui Atuacio| Consta GuisdeRemessa Lotes ProessoBletnico Adminctio GRER) Beica AearSenha Opctes S !
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Protocolo

Processo
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Observacies @
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19.9 Digitar o numero do protocolo fornecido pelo sistema informatizado, que se
encontra impresso mecanicamente na margem direita, no rodapé da peticdo do

feito originario ou na mesa de trabalho.

19.9.1 No recurso recebido por fax, deve ser anotado como numero do protocolo,

aguele existente na copia em fax.

19.9.2 No caso em que o feito originario venha encaminhado pelo juizo de Primeira

Instancia o protocolo é localizado da mesma forma que na Apelagéo Civel.

19.10 O sistema puxa automaticamente os dados do processo, preenchendo os

campos.

19.11 No campo COMPETENCIA, apés verificacdo dos dados constantes nos autos,

selecionar Camaras Civeis ou Orgéo Especial ou Conselho da Magistratura ou

32 Vice ou Secéo Civel.

19.12 ApoOs a recuperagdo dos dados langados pela primeira instancia, estes devem

ser comparados com o processo a fim de serem mantidos ou alterados.
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19.13

19.14

19.15

19.16

19.17

Caso exista também numero tombo, digitar no campo acédo originaria, “TB”

seguido do numero do tombo e em seguida o nome da acéao.

Caso o codigo ndo entre no sistema e os dados ndo sejam importados, digitar o
namero fornecido pelo sistema no campo acao originaria e preencher todos os

dados.

Digitar no campo origem, o cédigo 2 e no campo 6rgéo clicar F2 que contém o
codigo do TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, clicar
ENTER.

Preencher os demais dados digitando o numero de folhas, volumes,

apensos.

Clicar nos campos pertinentes a gratuidade de justica, prioridade idoso ou

afins; DP, MP, sumario, segredo de justica etc.

19.17.1 Digitar no campo observacbes, todas as observacbes de carater

discricionario, que se prestam a elucidar situacdes nas quais o autuador nao
pode emitir juizo de valor, mas que chame a atencdo para o exame da
situacao observada, tais como:
e Falta de regular representacéo das partes e seus respectivos
procuradores;

e Nome das partes que ndo _confere com o0s documentos acostados aos

autos, conforme estabelece o Ato Normativo n® 5/2005 e art. 36 da
Portaria n°® 02/2022;

e Falta de assinatura dos procuradores no recurso;
e Os dados informados na inicial do recurso ndo condizem com o0sS

documentos acostados aos autos;

e Numero do oficio que encaminhou o feito;

¢ Peticdo recebida via fax.

19.18 A aba ASSUNTO é campo destinado a inclusdo do assunto, conforme Tabelas
Processuais Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos do CNJ.
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19.18.1 Para analise do assunto e o seu langcamento, devemos ler o pedido constante

da inicial e demais pecas, para ter maiores informacdes, a fim de

estabelecermos qual o assunto a ser cadastrado.

19.19 Na aba PARTES, colocar na ordem, o tipo das partes de acordo com o
constante no anexo 2, (0 para ADVOGADO, 11 para PROCURADOR DO
ESTADO, 12 para PROCURADOR DO MUNICIPIO, 85 para PROCURADOR
FEDERAL ETC.). Verificar a grafia correta dos nomes das partes e de seus
procuradores, na forma do Ato Normativo 05/2005 e art. 36 da Portaria n°
02/2022, anotando-se se é pessoa fisica ou juridica.

19.20 Para ainsercao dos nomes dos personagens, consultar:

e a peticao inicial;

e as procuragoes;

e 0s documentos de identidade e CPF;

¢ as certiddes de nascimento, casamento e 6bito;

e 0S contratos e estatutos sociais;

e 0s termos de inventarianc¢a, tutela e curatela, nomeacao de sindico na
faléncia, e administrador judicial na recuperacéo judicial.

19.21 Os nomes das partes devem ser digitados como personagens vinculados da
seguinte maneira: o nome do personagem acrescido da “expressao
representativa” do personagem vinculado, e seu respectivo nome. O sistema
nao permite a correcdo de dados, sendo necessaria a exclusdo da linha
(CTRL+DEL) e com a seta para baixo abrir nova linha digitando os dados
corretamente, dar ENTER.

19.22 ExpressoOes representativas dos personagens vinculados sao:

e marido e mulher — “E S/IMULHER “OU “E S/IMARIDO?;

e pai, made e pais - “REP.OU ASSIST/P/S/IPAI “OU “REP OU
ASSIST/PISIMAE” OU “REP OU ASSIST/P/ SIPAIS”;

e pais e filhos - “P/SI E REP/SIFILHOA)” OU “PISI E
ASSIST/S/FILHO(A)”;

e tutor — “REP/P/S/ITUTOR?;

e curador — “REP/P/S/ICURADOR?;
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e inventariante — “REP/P/S/INV”;
e sindico — “REP/P/S/SINDICO”;
e administrador judicial — “REP/P/S/ADMINISTRADOR JUDICIAL”.

19.22.1 Casos especiais:

19.23

19.24

19.25

e representacdes realizadas pela Curadoria Especial, ndo figura o nome do
personagem vinculado, mas apenas o nome da parte, seguido da
expresséo “REP/P/CURADORIA ESPECIAL”;

e quando o sindico da massa falida for Liquidante Judicial, este ndo figura
como personagem vinculado. Faz-se a sua anotacdo logo ap6s a
expresséo “REP/P/S/SINDICO”.

Digitar o numero do CPF, RG ou CGC da parte e clicar ENTER, no caso de
Mandado de Seguranca, Acdo Rescisoria e Cumprimento de Sentenca.

Digitar o nome dos respectivos procuradores das partes, utilizando-se das
informacgdes obtidas:

na peticao inicial;

nas procuracgoes;

no sistema informatizado;

guando o advogado requerer que as publicacfes saiam exclusivamente

Nno seu nome.

Na aba IMPEDIMENTO consultar os impedimentos, fazendo pesquisa nas
pecas processuais pertinentes (nome do juiz prolator de despacho e
decisao/sentenca/audiéncias, escritorios de advocacia, nomes de advogados,
promotores, defensores, peritos, procuradores etc.), copiando 0s nomes e
colando no campo pertinente a consulta de impedimentos. Anotar o cédigo do
impedimento para depois lanca-lo no campo préprio e, em seguida, ho campo
MOTIVO, no campo do cédigo clicar F2 e selecionar o namero, conforme o
caso (142 ou 151), conforme o caso (142,145, 146, 147, 149 ou 151).
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19.25.1 Apds, quando for caso de impedimento ou suspeicdo, preencher a coluna

Caracteristica digitando o cédigo correspondente, conforme cada caso
clicando a tecla F2 aparece a tela abaixo:

L% Pesquisa Instantinea de Caracteristica =

19.26

19.27

19.28

19.29

19.30

€I->JONSES

Cdadigo

Descrigio -

2 |Suspeicao

No campo “consulta prevencédo por nome”, digitar os nomes das partes, em
busca de eventuais recursos interpostos anteriormente na mesma acao
originaria ou em acgfes distribuidas por dependéncia, apensadas ou com
declinio de competéncia, entre as mesmas partes ou terceiros interessados e
clicar ENTER.

Se houver recursos interpostos anteriormente na mesma acao originaria ou em
acOes distribuidas por dependéncia, apensadas ou com declinio de
competéncia, entre as mesmas partes ou terceiros interessados, digitar o

ndmero do recurso encontrado e clicar ENTER.

Nos casos de Acédo Direta por Inconstitucionalidade e Acéo de Incidente
de Arguicao de Inconstitucionalidade a pesquisa de prevencdo deve ser
feita em relacdo a Lei ou Decreto. Digitar LEI (n°) + (escrever a palavra LEI

ou DECRETO, depois, com espaco e indicar o n°®da Lei com 0 ano).

Quando for verificado que, em razéo das partes envolvidas e do assunto, se
tratar de prevengéao historica ou prevengao de massa falida, deve ser acessado
o Banco do Conhecimento — Consultas disponibilizadas pela 12 Vice-

Presidéncia na Intranet.

Quando for necessario para a analise da prevencdo, deve-se acessar a
INTRANET (consulta processual) para verificar a existéncia de eventuais
processos distribuidos por dependéncia, apensados ou com declinio de
competéncia, outras partes ou terceiros interessados e os recursos distribuidos

anteriormente para a Segunda Instancia nestas acdes. E, se necessério, 0
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19.31

19.32

19.33

19.34

19.35

19.36

Sistema DCP - Sistema de Distribuicdo e Controle Processual, e, ainda, o
Sistema e-JUD, para 0s processos cujos dados tenham sido importados do

sistema JUD para o sistema e-JUD.

Ao finalizar a pesquisa de prevencdo e impedimentos, GRAVAR E DEPOIS

FECHAR a autuacéo do estudo (icone dourado).

Para emissdo de guia de remessa segue-se: clicar na aba ATUACAO,
selecionar MOVIMENTACAO UNITARIA, digitar nimero do processo, dar
ENTER, NOVO, fase 123, dar ENTER, destinatario (clicando F2), salvar,
guando o sistema perguntar se deseja emitir guia clicar em SIM, depois clicar
em enviar, dar SIM e IMPRIMIR.

Verificar se ha GRERJ para ser conferida; se a GRERJ esta paga ou ndo no

momento da autuagdo ou se ha pedido de gratuidade de justica.

No caso em que as custas sdo devidas e nao foram recolhidas ou foram
recolhidas parcialmente ou a menor ou a maior, devem ser discriminados 0s

valores, conforme Certidao de Custas.

Caso ndo haja cobranca de custas devido a isencdo legal ou pedido de

gratuidade de justica ou recolhidas ao final, (Lei 3350/99 em seus artigos 17,
18 e 24 e Lei 8069/90, em seu § 2° art. 141), emitir a Certiddo de Custas

preenchida nos campos adequados.

Caso haja GRERJ paga corretamente, devem-se seguir 0S passos

@ eJUD TJRU - Médulo de Autuacao - 1.0.61.8 - [Mesa de Trabalho]
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19.37 Para efetuar nova autuagdo retornar a mesa de trabalho e selecionar outro

protocolo, seguindo o procedimento a partir do item 17.

20 MODELOS DE AUTUACAO DAS CLASSES DOS PROCESSOS ORIGINARIOS

20.1 ACAO CIVIL PUBLICA POR IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 120
Competéncia: Camara Civel ou Orgéo Especial (depende da autoridade coatora)
Acdao Originaria: igual ao Mandado de Seguranca
MP: Sempre
ASSUNTO: Cdédigo: o do pedido
Assunto: livre e colocar o assunto do pedido (igual ao Mandado de Seguranca)
PARTES: 1 autor — 0 adv. — 2 réu
GRERJ: lancar o niumero da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
ESTUDO
IMPEDIMENTO:
Consulta Impedimentos

e N&o ha impedimento quando a autoridade coatora ndo for Orgdo Julgador.
Ex.: Governador, Prefeito, Municipio, Secretario...

e Quando a autoridade coatora for Orgdo Julgador (Juizo, Camara, Orgdo

Especial, Conselho da Magistratura):

Da 12 Instancia (Juizo): consultar Magistrado/MP/Defensor Publico/nome das

partes/Advogado/Escritério/Perito.
Da 22 Instancia:

e SE A AUTORIDADE COATORA FOR DE CAMARA: Pesquisar a
composicdo da Camara na Intranet e impedir todos os Desembargadores
(Presidente, Relator, Designados), impedir também os magistrados da 12
Instancia quando constar das pec¢as do MS e nao da Intranet.
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e SE A AUTORIDADE COATORA FOR DO CONSELHO DA
MAGISTRATURA: Pesquisar a composicdo do Conselho da Magistratura
na Intranet e impedir todos os seus membros, impedir também os
magistrados da 12 Instancia quando constar das pecas do MS e ndo da

Intranet.

e SE A AUTORIDADE COATORA FOR O RELATOR: Somente ele sera
impedido. Ndo impedir a composicdo da Camara, impedir também os
magistrados da 12 Instancia quando constar das pecas do MS e ndo da

Intranet.
e PREVENCAO: Verificar se é caso de prevencéo historica.
Consulta Pessoas

e Se acdo originaria da 12 Instancia (é distribuido para a Camara): prevenir
todo processo que tiver relagdo com a acdo originaria, exceto Acédo
Rescisoria. Observar se houve distribuicdo por dependéncia ao processo

principal da 12 Instancia para efetuar a pesquisa.

e Se acdo originaria da 22 Instancia (¢ distribuido para o Orgédo Especial):
prevenir tudo que tiver a mesma acao originaria do MS na 22 Instancia,

exceto Acao Rescisoria.

e MS para o Orgédo Especial ndo faz prevencdo com processo de Camara,
s6 se estiver no Orgéo Especial.

e Sem acao originaria: (E distribuido para a Camara), pesquisar pelo nome
da parte e verificar no Assunto Livre se se trata do mesmo pedido

(assunto).

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS.

20.2 ACAO RESCISORIA

DADOS BASICOS
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Classe do Processo: 6

Competéncia: CAMARA CIVEL;

guando for rescindir Sentenca sem Acordao;

guando for rescindir Sentenca j4 existindo Acérdao - anotar no campo
observacdo o seguinte texto: “a competéncia foi de acordo com o art.7°,
§ 2° da Portaria n® 03/2012 da 12 Vice-Presidéncia “ , conforme art.6°, |

e art.6°A, I, b do Regimento Interno.

SEQAO CIVEL - guando for rescindir Acérddo das Camaras Civeis ou

das Camaras do Consumidor - art.5° A, IV e art.5° B, IV do Regimento

Interno.

ORGAO ESPECIAL - _quando_for_rescindir _Acérddo do Orgdo

Especial, das decisbes proferidas pelas Secdes Civeis e ainda a

complementacdo do julgamento das acdes rescisérias da competéncia
originaria das Secdes Civeis, na forma do art.942, ° 3°do CPC.

guando houver a rescisdo das decisdes impugnadas de forma néo

unanime, conforme art.3°, |, h do Regimento Interno.

Acdo Originaria: n° da acdo da 12 Instancia (para rescindir sentenca ja

existindo acérdao) “ou”

n° da acéo da 22 Instancia (para rescindir Acordao).

Na Observacao: quando for rescindir s6 sentenca (colocar o nome, o
n° da agao originaria e a Vara) “ou” quando for rescindir s6 Acordéao
(colocar 0 n°® da Apelacdo e a Céamara). “ou” quando rescindir
sentenca e acordéo (colocar o tipo e n° do processo da 12 Instancia e
Vara + n° da Apelagcdo e Camara) “ou” quando for rescindir Sentenca
e ja existir Acordao (colocar o nome e o n° da acdo da 12 Instancia e
gue a competéncia foi autuada de acordo com o art.7° par. 2° da Portaria
n°® 03/2012 da 12 Vice Presidéncia).
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e Caso haja pedido de Liminar e/ou efeito suspensivo, anotar. Nestes

casos marca-se URGENTE, clicando no cheque.

MP: Se constar do sistema, deixar.

ASSUNTO: Cddigo: da agéo

PARTES: 1 Autor - 0 Adv. - 2 Réu

Atencdao: nao lancar o Advogado do Réu, porque ele sera citado.

GRERJ: lancar o n°® da GRERJ - Motivo da dispensa: 2 ou 6 ou pedido de

gratuidade (18).

Custas devidas conforme MODELOS DE GRERJ DO TJ.

ESTUDO

IMPEDIMENTO:

e Em Processo da 12 Instancia (acdo): Advogado, escritério, nome da

parte, Magistrado, MP, Defensoria Publica, Perito;

Quando rescindir Sentenca que ja exista Acérddo, ndo impedir os

Desembargadores que participaram da sec¢éo de julgamento;

Em Processo da 22 Instancia: no resumo da sessdo de julgamento,

impedir todos 0s gque participaram da Sessdo, menos 0 Presidente, a

nado ser que ele tenha votado. Anotar os nomes do Relator, Revisor,

Vogal + os nomes da 12 Instancia;

Em Processo do Orgédo Especial: impedir somente o Relator;

PREVENgAO: Somente se houver outra Rescisoria ou Cautelar sobre a

mesma acdo originaria. Deve ser apagada a prevencdo de 2° Grau

(Rescisoria ou Cautelar) para o Orgéo Especial e de qualguer outra de

1° grau (Apelacdo, Agravo de Instrumento) sobre a mesma acao

originaria.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS.
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RESCISORIA QUE VOLTA PARA ALTERAR A COMPETENCIA, MUDA-SE A
ACAO ORIGINARIA E A COMPETENCIA.

Atencéo:

e caso haja decisdo declinando de competencia do Orgéo Especial para

Secédo Civel, o processo sera remetido para DIPRE, ndo precisando gerar
novo Termo;

e caso haja decisdo declinando de competencia do Orgéo Especial para

Camara_Civel, o processo retorna _para a DIAUT para alterar _a
competencia, imprirmir Termo de Retificacdo e movimentar para DIPRE;

Atencédo: se o processo for fisico e tiver mais de um volume, corrigir a autuacao e

anotar corretamente o nimero de volumes.

20.3 AGRAVO CIVEL

Art.200 c/c 203 do Regimento Interno

Permanece com o mesmo numero da apelacao/recurso especial/recurso
extraordinario

Observar se ha determinacdo para que a autuacao seja efetuada;

Inicia a autuacdo clicando no icone AUTUACAO e selecionando a aba
AUTUACAO DE INCIDENTES INTERNOS;

Preencher o campo com o numero do processo incidido, clicar em NOVO e
preencher o campo com o nimero do protocolo da peticdo do Agravo Civel;

Observar, apds gravar a autuacdo, se 0 numero gravado € o mesmo da
originaria;

No SEPCA o Ag. Civel tem que ser cadastrado com o TIPO 3,
PROTOCOLO 55.

DADOS BASICOS:
Classe do Processo: 297
Competéncia: Orgdo Especial — art.200 do RITJ

Acao Originaria: n° do Recurso Extraordinario ou Recurso Especial
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Observacao: Referente ao Recurso Especial ou Recurso Extraordinario n®
XXXXXXX-XX.XXXX.8.19.xxxx — QUANDO O AGRAVO TIVER MAIS DE UMA
ORIGINARIA.

MP: Se a informacado migrar do sistema, nao alterar!

ASSUNTO: Cdodigo: 9098
PARTES: 1 Agravante - 0 Adv. - 2 Agravado - O Adv.

Quando forem interpostos dois agravos regimentais de partes diferentes
0s nomes das partes devem constar 1 agravante — 0 adv. - 1 agravante -

0 adv — 2 agravado — 2 agravado.

GRERJ: anotar o Motivo da Dispensa - ndo € lancado o numero da
GRERJ, por ser feito pela 32 Vice, VEZ QUE RECEBE A PETICAO,
sendo anotado no campo Observacdo: “JA EXISTE CERTIDAO DE
FLS...”

ESTUDO
IMPEDIMENTO: Nao h& impedimento, se vier automaticamente, deixar.

PREVENCAO: Lancar o Motivo de Prevencéo 4 e, na observacio escrever:
Distribuicdo de acordo com o Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-
Presidéncias n°® 06/2013. Lancar e selecionar o nimero correspondente ao

préprio agravo regimental, digitando-o e dando ENTER.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO E
CERTIDAO DE CUSTAS (se houve necessidade)

Atencao:

e Quando forem 2 peticbes de agravo civel com protocolos
diferentes (um contra o rec. Especial e o outro contra o rec.
Extraordinario) sendo as duas peticoes da mesma parte, autua-
se 0 1° protocolo observando-se se refere ao recurso especial

ou extradorinario. O outro protocolo devera ser excluido
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(encaminhando-se o numero do protocolo para a Diretora da
DIAUT).

e quando forem duas peticbes de agravo civel de partes
diferentes, autua-se o protocolo mais antigo, mas faz-se constar
as duas partes agravantes como agravante 1 e agravante 2,
cada um com seu patrono e como agravados, repete-se o0 que

consta como agravantes).

OBS.: SE FOR PROCESSO FiSICO E TIVER MAIS DE UM VOLUME,
ALTERAR NA AUTUACAO E COLOCAR O NUMERO DE VOLUMES
CORRETAMENTE.

20.4 CARTA DE ORDEM

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 42

Competéncia: Orgdo Especial

Acao Originaria: ndo colocar, porque o n° da Acao é de outro Estado

Observacao: colocar o tipo de procedimento originario e seu n° (Ex. Apelacdo
Civel e seu n°, Mandado de Injuncéo e seu n°) e a finalidade da Carta de Ordem

(Ex. p/intimacao).

MP: N&o funciona
ASSUNTO: Cédigo: 10938 quando for p/citacdo/atos processuais
10939 quando for p/intimacgao/notificacao

PARTES
1 Oficiante: EGREGIO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA ou
EGREGIO SUPERIOR TRIBUNAL FEDERAL

6 Interessado: o0 nome da pessoa a ser citada , notificada ou intimada. Ex.

Estado do Rio de Janeiro

GRERJ: Nada a lancar - Nao hé certiddo de custas
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ESTUDO

ESTUDO: néo é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencéo e também

nao ser Distribuido;

GUIA DE REMESSA, se for fisico: Para o Orgdo Especial. Na observacdo da

guia de remessa anotar: “Para cumprimento de carta”;

Movimentac&o unitaria, se for eletrénico: Para o Orgdo Especial. Na observacéo

da guia de remessa anotar: “Para cumprimento de carta”.

ATENCAO: NAO EMITIR CERTIDAO DE PREVENCAO, MAS EMITIR TERMO
DE AUTUACAO. ESTE PROCESSO NAO E DISTRIBUIDO.

GUIA DE REMESSA: Anotar na Observacgao: “Para cumprimento de carta”
Destinatario: 50601 - Destino: 526
20.5 CARTA PRECATORIA
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 41
Competéncia: Orgdo Especial
Acao Originaria: ndo colocar, porque o n° da Acao é de outro Estado

Observacao: colocar o tipo de procedimento originario e seu n° (Ex. Apelacéo
Civel e seu n°, Acédo Rescisoria e seu n°) e a finalidade da Carta Precatoria (Ex.

p/intimacéo)
MP: Nao funciona

ASSUNTO: Cadigo: 11783 quando for p/citagcdo/atos processuais

11782 quando for p/intimacao/notificacao

PARTES

1 Deprecante: EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE...
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2 Deprecado: EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO
DE JANEIRO

6 Interessado: 0 nome da pessoa a ser citada, notificada ou intimada. Ex.

Estado do Rio de Janeiro

GRERJ: Nada a lancar - Nao ha certiddo de custas

ESTUDO: néo é feito o estudo, por ndo haver Certiddao de Prevencdo e também

nao ser distribuido;

GUIA DE REMESSA, se for fisico: Para o Orgdo Especial: Na observacio da guia

de remessa anotar: “para cumprimento de carta”.

Movimentac&o unitaria. Se for eletrénico: Para o Orgédo Especial: Na observagéo

da guia de remessa anotar: “para cumprimento de carta”.
Destinatéario: 50601 - Destino: 526

ATENCAO: NAO EMITIR CERTIDAO DE PREVENCAO, MAS EMITIR TERMO
DE AUTUACAO. ESTE PROCESSO NAO E DISTRIBUIDO.

20.6 CONFLITO DE COMPETENCIA ENTRE JUiZOS ESTADUAIS DO RIO DE
JANEIRO

O art.6° 8 1° prevé que o Conflito suscitado por oficio receberd numeracéo

originaria de 22 instancia permanecendo os autos no érgdo suscitante.

O art.6°, § 2° prevé que o Conflito suscitado nos préprios autos, sera mantida a

numeragao Unica aos mesmos atribuidos na origem.

DADOS BASICOS
Classe do Processo: preencher com a classe 8

Competéncia: Camara Civel

Excecdo: Civel X Criminal, que ser4 competéncia do Orgao
Especial.

Acdao Originaria: a da 12 Instancia
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Observacao: n°® e ano do Oficio. Se houver erro material no inicio do oficio,

lancar: “autuado o Juizo (suscitante ou suscitado), conforme fls”... “ou

desacompanhado da cépia da peticdo inicial noticiada as fls...

Caso também seja declinado o processo em apenso, anotar: “n° e tipo da agao

principal e em seguida o n° e tipo do apenso”.
MP: se atuar como parte ou como custos legis previsto no art.178, CPC
ASSUNTO - Cédigo: da acao originaria

PARTES:

1 Suscitante: JUIZO DE DIREITO DA VARA DA COMARCA DA CAPITAL

JUizO DE DIREITO VINCULADO DA..VARA DA
....COMARCA DE (quando for somente para dar uma decisédo. Ex.

Embargos de Declaracgéo)

2 Suscitado: JUiZO DE DIREITO DA..VARAREGIONAL DO JUizO DE
DIREITO TITULAR DA... VARA DA COMARCA DE.....

6 Interessado: Nome do Autor
0 Adv.

6 Interessado: Nome do Réu

0 Adv. Se tiver

QUANDO REQUERIDO PELA PARTE (JEC)
1 Suscitante: o nome da parte

0 Adv.

2 Suscitado: JEC

2 Suscitado: JUiZO DE DIREITO...

6 Interessado: O nome da outra parte

0 Adv.: se tiver

GRERJ: Langar o n°® da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa: 6
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20.7

QUANDO REQUERIDO PELA PARTE OU PELO MINISTERIO PUBLICO

(art.951, CPC): por peticao eletrbnica protocolizada através do portal eletronico.

1 Suscitante: o nome da parte
0 Adv.
2 Suscitado: JUiZO DE DIREITO DA...VARA...DA COMARCA DE .........
6 Interessado: O nome da outra parte
0 Adv. : se tiver
GRERUJ: Langar o n°® da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa: 6

Consultar modelos de GRERJ no sistema Intranet.

ESTUDO
IMPEDIMENTO: O normal (parte, advogado, MP, Defensor Publico, Perito,

Magistrado (Se nado constar copia da decisdo do conflito, ndo impedir o

Magistrado que constar da Intranet)).
PREVENCAO: processo no tribunal com a mesma ac&o originaria.

EMITIR TERMO DE AUTUAQAO, CERTIDAO DE PREVENQAO, EXTRATO DE
GRERJ (somente tem quando for proposto pela parte) E/OU CERTIDAO DE
CUSTAS.

CONFLITO DE COMPETENCIA ENTRE CAMARAS
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 8

Competéncia: Secédo Civel Comum — quando for entre Camaras Civeis

Comuns (art.5° A, 1l do Regimento Interno).

Orgéo Especial — quando for entre Camara Civel Comum e Camara Civel do
Consumidor (art.3° A, I, f do Regimento Interno).

Acéo Originaria: o n°da 22 Instancia (Apelacédo, Agravo, etc.).
MP: sempre constar.

ASSUNTO: Cédigo: do processo originario
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PARTES

1 Suscitante: EGREGIA...CAMARA CIVEL DO TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

2 Suscitado: EGREGIA...CAMARA CIVEL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

6 Interessado: nome do Apelante ou Agravante...
0 Adv.

6 Interessado: nome do Apelado ou Agravado...
0 Adv.

GRERJ: Motivo da Dispensa: 6
ESTUDO

IMPEDIMENTO: Impedir quem participou da decisdo do conflito em ambas as
Camaras, bem como de que eles impedem, e os que vieram da 12 instancia.

PREVENGCAO: Pesquisar se teve um Mandado de Seguranca em cima da acéo
originaria (Apelacdo). Verificar no processo da 12 instancia se hd apensos com

recursos e se nos recursos ha conflito entre Camaras;

ATENCAO: recebera numeracéo originaria de 22 instancia permanecendo 0s

autos no orgao suscitante.

Se houver conflitos em duas apelacdes apensadas (isto €, dois conflitos ou
mais), tem de constar os conflitos como processos apensados em todos 0s
processos, com anotacdo na aba autos associados como apensos 0s conflitos

(codigo 3) e como autos associados (codigo 1) as apelagdes.

Anotar no campo Observacdo da prevencao “Confltos de Competéncia

apensados........

Imprimir o termo de autuagdo individualmente, mas o estudo é realizado
somente em um processo, que valera para os demais. A certiddo de Prevencao

somente € impressa em um dos processos, vez que constara em todos;
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EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS.

20.8 CUMPRIMENTO DE SENTENCA OU CUMPRIMENTO PROVISORIO DE
SENTENCA
DADOS BASICOS
Classe do Processo: Codigo 231 se for cumprimento de sentenca;
Cddigo 145 se for cumprimento provisério de sentenca,
Competéncia: Camara ou Orgéo Especial (a mesma da ac¢&o originaria)
Acéo Originaria: n°® do Mandado de Seguranca ou da Acédo Rescisoéria

MP: Se a informacdo migrar do sistema, ndo alterar!

ASSUNTO: Caddigo: 30.283 Pagamento de Quantia Certa pela Fazenda

Puablica/Liguidacdo/Cumprimento

PARTES: 1 Exequente - 0 Adv. - 2 Executado - O Adv.
Lancar o CPF das partes.

N&o ha conferéncia e vinculagdo de GRERJ, mas pode ocorrer “Motivo da

Dispensa, quando for caso de gratuidade de justica.

Emitir certiddo de custas com a seguinte informacao: “Nao incide a taxa
judiciaria especifica no cumprimento de sentenca, devendo-se levar em
conta a taxa paga na fase cognitiva (conforme Art. 135, CTE), ou seja,
deve-se calcular o percentual de 2% do valor executado e abater deste o
valor pago, a titulo de taxa, na fase cognitiva, devidamente atualizado, cuja

diferenca devera ser recolhida”.

ESTUDO: NAO E FEITO SE A ACAO ORIGINARIA FOR MANDADO SE
SEGURANCA, VEZ QUE OS AUTOS SAO REMETIDOS E NAO
DISTRIBUIDOS.

IMPEDIMENTO: Verificam-se os dados constantes na peticdo, nos documentos

gue a acompanham e nome da parte.
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PREVENCAO: Em cima da ac&o originaria que esta sendo atacada. Fem-se-de

lancar na prevencao.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO E
CERTIDAO DE CUSTAS.

Atencao: emitir Certiddo de Prevencdo quando a Camara é preventa, como
também para o Orgdo Especial quando prevento em outro tipo de

procedimento. Ex. A¢do Rescisoria.

EXCECAO — ndo é efetuada distribuicdo para o Orgdo Especial quando prevento no
procedimento de Mandado de Seguranca, de acordo com o art.125 c/c art.95, PU do
RITJ, vez que sera emitida GUIA DE REMESSA para o ORGAO ESPECIAL.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE

CUSTAS. Nao é emitida a certiddo de prevencao.

GUIA DE REMESSA: encaminhar para o Orgdo Especial. Destinatario: 50601 -
Destino: 526

20.9 DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE ou REPRESENTACAO POR
INCONSTITUCIONALIDADE

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 7
Competéncia: Orgéo Especial
Acéo Originaria: nao tem

MP: Sim (sempre)

Atencgao: Clicar em “Pedido de Liminar” e “Urgente”, somente se houve
pedido;

ASSUNTO: Caodigo: 10.646
PARTES
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(1) Representante: Nome do Representante (pessoa fisica ou juridica)
Exmo. Sr. Procurador Geral do Estado do Rio de Janeiro

Exmo. Sr. Procurador Geral de Justica do Estado do Rio de
Janeiro

Exmo. Sr. Governador do Estado do Rio de Janeiro
Exmo. Sr. Prefeito do Municipio de...

(0) Adv. “ou” (12) Procurador do Municipio “ou” (11) Procurador do Estado

k)

Ou”

(13) Procurador de Justica

2 Representado: Observar se ha indicacdo na inicial. Se ndo houver
indicacdo direta, observar na inicial qual autoridade ou casa legislativa
esta se pedindo para ouvir. Em geral, corresponde a quem promulgou a
Lei (Camara, Assembleia Legislativa, Prefeito, Governador). Se néo
houver na inicial tal pedido (para oitiva), constar quem promulgou a Lei

(Camara, Assembleia Legislativa, Prefeito, Governador):

Céamara Municipal do Municipio de...
Assembleia Legislativa
Exmo. Sr. Prefeito ou Exmo. Sr. Governador...
44 Legislacdo: PREENCHER A ABA 6 DE LEGISLAC}AO
LEI COMPLEMENTAR N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...
LEI N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...
LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE... — artigo... paragrafo... “ou”
arts... e ...”ou” art...e art..., alinea, paragrafo, inciso
DECRETO N° DO ANO... DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DECRETO N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...
GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Tem certiddo de custas: consultar modelos de GRERJ na Intranet.

ESTUDO
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IMPEDIMENTO: os nomes das partes, Adv., escritério, nome do Procurador;

PREVENCAO: Se for direta de inconstitucionalidade com lei organica do mesmo

Municipio que foi autuado ou artigo, alinea, paragrafo, inciso igual.
Pesquisar no e-JUD 1 lei por vez.
Nome do personagem: Lei n°® 813 ou Lei Orgéanica ou Decreto 41860

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ e CERTIDAO DE CUSTAS

20.10 DISSIDIO COLETIVO DE GREVE

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 249

Competéncia: Orgdo Especial

Acdéo Originaria:

MP: Funciona

Marcar URGENTE

ASSUNTO: Cédigo: 10227 Direito de Greve
PARTES: 1 Suscitante - 0 Adv. - 2 Suscitado - 0 Adv.
GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa

NAO FAZER NESTA FASE INICIAL O ESTUDO DE IMPEDIMENTO E PREVENCAO.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE
CUSTAS

GUIA DE REMESSA: encaminhar para o Orgdo Especial. Destinatario: 50601 -
Destino: 526

Somente apos o processamento na forma regimental, se for o caso, sao os autos
remetidos a 12 Vice para que seja feita a efetiva DISTRIBUICAO, quando deve ser
efetuado o ESTUDO DE IMPEDIMENTO E PREVENCAO (Ordem de Servigo n°
03/2014)

ESTUDO
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IMPEDIMENTO: o que constar da peticdo e documentos.
PREVENCAO: n&o tem.
EMITIR CERTIDAO DE PREVENCAO e movimentar para DIDIS.

20.11 EMBARGOS A EXECUCAO

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 36

Competéncia: CAMARA OU ORGAO ESPECIAL, os feitos sdo distribuidos para

0 mesmo Orgao que tramita a acao principal.
Acéo Origindria: n°® da acdo que esta sendo embargada de 22 instancia.
MP: Se constar do sistema, deixar.
ASSUNTO: Cadigo: 9518
PARTES: 1 Embargante - 0 Adv. - 2 Embargado - 0 Adv.
GRERJ: n° da GRERJ “ou” Motivo da dispensa: (2) para Ente Publico

Tem certiddo de custas: AST (R$) + taxa judiciaria (R$ ou 2% do valor do

pedido)
ESTUDO

ATENCAO: ndo fazer o estudo se a acdo originaria for Mandado de

Seguranca (a movimentacdao € feita por remessa)
IMPEDIMENTO: Em cima da peticdo e documentos que a acompanham.

PREVENCAO: Em cima da acdo originaria que esta sendo embargada, ou
seja, sobre a acado originaria da 22 Instancia, que deve ser lancada e

selecionada.

Atencdo: ha prevencdo em qualquer tipo de agdo originaria, que ndo seja
Mandado de Seguranca, quando a CAMARA é a preventa ou quando o Orgdo

Especial € prevento.
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EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO
DE GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS, movimentando o feito para a DIDIS.

EXCECAO — néo é efetuada distribuicéo do feito em caso de originaria ser MANDADO
DE SEGURANCA, vez que é emitida GUIA DE REMESSA para o ORGAO ESPECIAL
Ou CAMARA.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE
CUSTAS. Nao é emitida a certiddo de prevencdo. Escrever em observacdo no
movimento de remessa “ remessa de acordo com art.125 c/c 95, PU do Regimento

Interno.

GUIA DE REMESSA: se for para o Orgédo Especial - Destinatario: 50601 - Destino:
526

Se for para Camara o destinatério sera a que tramita a acdo principal;

20.12 EMBARGOS DE TERCEIRO

DADOS BASICOS
Classe do Processo: 10
Competéncia: CAMARA OU ORGAO ESPECIAL, os feitos sdo distribuidos.

*sobre Mandado de Seguranca (n&o se distribui. Emite-se guia de
remessa).

Acao Originaria: n°® da acéo que esta sendo embargada
MP: Se constar do sistema, deixar.

ASSUNTO: Cadigo: 9518 Efeito Suspensivo/Impugnacao/Embargos a Execucgéo

Base Normativa Cédigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 15 78 de 137




MANUAL DE AUTUACAOE PREVENQ&O DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA
INSTANCIA

PARTES: 1 Embargante - 0 Adv. - 2 Embargado - 0 Adv.
GRERJ: n° da GRERJ “ou” Motivo da dispensa: (2) para Ente Publico

Tem certiddo de custas: AST (R$) + taxa judiciaria (R$ ou 2% do valor da
causa)

ESTUDO

ATENCAO: nao fazer o estudo se a acéo originaria for Mandado de Seguranca

(a movimentacéo é feita por remessa)
IMPEDIMENTO: Em cima da peticdo e documentos que a acompanham.

PREVENCAO: Em cima da ac&o originéria que esta sendo embargada, ou seja,

sobre a acao originaria da 22 Instancia.
Atencdao: Emitir Certiddo de Prevencao:
e quando a CAMARA é a preventa;

e quando o Orgdo Especial é prevento em se tratando de outro tipo de acdo

originaria.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

EXCECAO — ndo é efetuada distribuicdo do feito em caso de originaria ser
MANDADO DE SEGURANCA, vez que é emitida GUIA DE REMESSA para o
ORGAO ESPECIAL OU CAMARA.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE

CUSTAS. Nao é emitida a certiddo de prevencéo.

GUIA DE REMESSA: se for para o Orgdo Especial - Destinatario: 50601 -
Destino: 526

Se for para Camara o destinatério sera a que tramita a acdo principal;

20.13 HABEAS-CORPUS

Atencéo:
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Quando a autoridade coatora for Desembargador a competéncia sera do STJ
(art.105, I, “c” da CRFB/88 e art.3°, |, “d” do Regimento Interno).

Quando a autoridade coatora for o Governador a competéncia sera do Orgéo
Especial (art.105, I, “c” da CRFB/88 e art.3°, |, “d” do Regimento Interno).

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 144
Competéncia: Camara

Origem: 1

Acéo Originaria: a da 12 Instancia

Se for Carta Precatoéria (tipo e n° do processo, e Juizo
Deprecante)

Observacao: se vier por fax, anotar: “via Fax”
MP: Sempre
Clicar em SEGREDO DE JUSTICA e URGENTE
ASSUNTO: Cddigo: 10859

PARTES

1 Impetrante: Nome do Advogado — OAB RJ
Nome do Defensor Publico — Defensor Pablico
0 Adv.
2 Paciente
0 Adv.
9 Autoridade Coatora: Juizo de Direito da... “ou”

Juizo Deprecado (daqui)

Atencdao: Se o Impetrante for o préprio Paciente, autuar personagem como

abaixo:
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34 Impetrante/Paciente

0 Adv.

9 Autoridade Coatora: Juizo de Direito da... “ou

Juizo Deprecado (daqui)

GRERJ: 12 - nada lancar, nem apor a Certiddo de Custas no final do processo,
por causa da isengao prevista no art.17, IV da Lei 3350/99 (Proc. Adm. CGJ
140.108/2006).

ESTUDO

IMPEDIMENTO: O que tiver na peticdo c/documentos a ser autuada, se nao

constar o nome do juiz nas pecas, hao precisa pesquisar na Intranet.

PREVENCAO: sobre a propria acédo originaria. (Ex. acdo de alimentos) e

processos relacionados no DCP (12 instancia).

Caso nao seja encontrado o processo que foi distribuido por sorteio, autua-se e
ap6s movimentar para a DIPRE.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E CERTIDAO DE PREVENCAO

20.14 HABEAS DATA
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 47
Competéncia: Camara “ou” Orgao Especial, dependendo da autoridade coatora
(Constituicdo estadual, art.164, 1V).
Acao Originaria: se houver
MP: se atuar como custos legis previsto no art.178, NCPC.
ASSUNTO: Codigo: 10671 Obrigacdo de Fazer, porque requer alguma
informagéao ou certidéo
PARTES: 1 Impetrante - 0 Adv. - 2 Impetrado - 0 Adv.
GRERJ:
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20.15

Motivo da Dispensa: 12 — isento de custas (art.17, IV da Lei 3350/99),
isento de taxa judiciaria, conforme tabela do CNJ (art.5°, LXXVII,
CRFB/88).

Nao tem certiddo de custas.

ESTUDO
IMPEDIMENTO: o0 que constar da peticdo e dos documentos.
PREVENCAO: em cima da propria ac¢&o originaria, se houver.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E CERTIDAO DE PREVENCAO

HABILITACAO

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 287

Competéncia: Depende do processo originario
Origem: clicar em F2

Observacdo: Aviso Conjunto Presidéncia /13VP n° 01/2016 (pedido de
Habilitacdo em Mandado de Seguranca)

MP: Sempre
ASSUNTO: Cadigo: 9484
PARTES
52 Requerente
0 Adv.
79 Requerido
0 Adv.

GRERJ: A VERIFICACAO DE RECOLHIMENTO DE CUSTAS OU NAO, E
EFETUADA NO ORGAO ESPECIAL.

ESTUDO

N&o é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencédo e também néo

ser Distribuido.
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20.16

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E REMESSA (Org&o Especial)

IMPUGNA;AO AO CUMPRIMENTO DE SENTENCA

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 288

Competéncia: Camara ou Org&o Especial

Acao Originaria: n° do Mandado de Seguranca ou da A¢cdo Resciséria
MP: Se constar do sistema, deixar.

ASSUNTO: Cddigo: Pagamento de Quantia Certa pela Fazenda
Publica/Liquidacao/Cumprimento

PARTES: 1 Impugnante - 0 Adv. - 2 Impugnado - O Adv.
GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Tem certiddo de custas: Nao cobra AST, somente a incidéncia de 2% sobre
eventual diferenca da taxa judiciaria.

ESTUDO
IMPEDIMENTO: Em cima da peticdo e documentos que a acompanham.
PREVENCAO: Em cima da ac&o originaria que esta sendo atacada.

Atencdao: emitir Certiddo de Prevencdo quando a Camara € preventa, como
também para o Orgdo Especial quando prevento em outro tipo de

procedimento. Ex. Acdo Rescisoéria.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO
DE GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

EXCECAO - ndo ¢ efetuada distribuicdo do feito em caso de originaria de
MANDADO DE SEGURANCA, vez que é emitida GUIA DE REMESSA para o
ORGAO ESPECIAL.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE

CUSTAS. Nao é emitida a certiddo de prevencéo.
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GUIA DE REMESSA: Para o Orgdo Especial quando prevento no

procedimento de Mandado de Seguranca.

Destinatario: 50601 - Destino: 526

20.17 INCIDENTE DE ARGUICAO DE INCONSTITUCIONALIDADE

Art. 948 do CPC e art.99 do Regimento Interno Permanece com o mesmo

numero da apelagdo/agravo de instrumento.

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 292

Competéncia: Orgdo Especial

Acéo Originaria: n°® da Apelacéo, n° do Agravo etc.

Orgéao: Tribunal de Justica (F2)

Observacao: O incidente recebe o mesmo numero da agao originaria

Atencdao: Na agao originaria, anotar na Observagao: “Autuagcédo da Arguicao de

”

Inconstitucionalidade n°...

MP: Se a informacdo migrar do sistema, ndo alterar!

ASSUNTO: Cddigo: 10646
ABA LEGISLACAO — preencher com a mesma legislacdo lancada como parte.
PARTES:

1 Arguente: EGREGIA __ ° CAMARA CIVEL DO TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

44 Legislacdo:LEl COMPLEMENTAR N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...
LEI N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...

LEl ORGANICA DO MUNICIPIO DE... — artigo, paragrafo, ou arts. ou “art,
alinea, paragrafo, inciso

DECRETO N° DO ANO... DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DECRETO N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...
6 Interessado; MUNICIPIO DE

0 Advogado
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20.18

6 Interessado

0 Advogado

GRERJ: Motivo da Dispensa: 6
Tem certiddo de custas. Consultar modelos de GRERJ no sistema Intranet
ESTUDO

IMPEDIMENTO: os nomes das partes, Advogado, Escritorio, MP, Defensoria
Publica, Magistrado, Perito; Nao impedir os Desembargadores que proferiram

o Acordao.

PREVENCAO: Pesquisar a Legislacdo Lei n° 813 “ou” Lei Organica ou
Decreto 41860.

Pesquisar também pela classe antiga 17,

Caso seja encontrado outro processo de arguicdo ja julgado pelo Orgdo

Especial, a prevencao sera a livre distribuicao;

Caso seja encontrado outro processo de argui¢cdo em andamento no Orgéo

Especial, havera prevencao.

Atencdo: Somente € encaminhada para autuacdo a cépia do acorddo, sem
as demais pecas, vez que apds a autuacao todas as pecas passam a constar

nos autos.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO
DE GRERJ e CERTIDAO DE CUSTAS

INCIDENTE DE ASSUNCAO DE COMPETENCIA Art. 947, CPC

INSTAURACAO: O incidente é instaurado pelo Relator, de oficio ou por
requerimento das partes, do MP ou da DP (peticdo intercorrente no

recurso ou na acao originaria).

A Camara na qual tramita o feito que originou o incidente envia oficio

com as pecas necessarias a SEPCA para atribuicdo de protocolo
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correspondente. Com o numero de protocolo, o incidente é autuado e

distribuido, recebendo niumero CNJ proéprio.

DADOS BASICOS
CLASSE DO PROCESSO: 290
COMPETENCIA:

SECAO CIVEL COMUM - quando suscitado no ambito das Camaras Civeis
Comuns (art 5°A, Il do Regimento Interno)

ORGAO ESPECIAL — quando for caso de observancia do disposto no art. 97
da Constituicdo Federal (art 3°, |, “q” do Regimento Interno)

ACAO ORIGINARIA: Sera o recurso, a remessa necessaria ou o
processo de competéncia originaria do qual se originou o incidente.

ASSUNTO: sera o mesmo da agao originaria.

PARTES: 1 Arguente - DESEMBARGADOR RELATOR
2 Interessado 1 — parte autora/adv
2 Interessado — parte ré/adv

GRERJ: Ver valores na tabela de custas anual. Conferir, emitir extrato /
Motivo da Dispensa. Verificar se foi suscitado de oficio pelo Relator, hipotese
gue nao se fara cobranca.

ESTUDO

IMPEDIMENTO: os impedimentos que constam na autuacdo efetuada

anteriormente no feito que deu origem ao incidente.
PREVENCAO: na autuacéo do IAC em si, ndo ha prevencao a ser apontada.

Observacao: Contudo, posteriormente, se reconhecido o interesse publico no
IAC suscitado, o Relator do incidente ficara prevento para o julgamento do
proprio recurso — art.947, § 2°, CPC (VER TOPICO REDISTRIBUICAO).

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E CERTIDAO DE PREVENCAO.
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REDISTRIBUICAO: O recurso, a remessa necessaria ou o processo de
competéncia originaria do qual se originou o incidente podera, mediante
deciséao, ser redistribuido a Secdo que julgou o incidente, para julgamento em

cumprimento ao disposto no art.947, § 22, CPC.
OBSERVA(;AO IMPORTANTE:

A prevencdo para recursos posteriores na agao originaria que deu origem ao
recurso no qual foi suscitado o incidente, ndo pode ser da Sec¢éo Civel, ainda
que o tenha julgado nos termos do art. 947, § 2° pois sua competéncia é
restrita - art.5° A do Regimento interno —Resoluc¢ao TJ/TP 02/15.

Nesse caso, 0 autuado, verificando que o sistema apontou automaticamente a
prevencdo da Secdo Civel, devera encaminhar o feito para a DIPRE, que
estudard e acertard a prevencao para a Camara que havia recebido o
recurso. (Pode haver entendimento por distribuicdo livre, ja que a Camara

ndo chegou a julgar o recurso em si. Verificar como se firmara o

entendimento).

20.19 INCIDENTE DE IMPEDIMENTO CONTRA DESEMBARGADOR

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ e Vice-Presidéncia n° 15/2006

e Caso se dé por suspeito, junta o pedido de suspeicdo nos autos e 0s
encaminha para ser distribuido;

e Caso nao se dé por suspeito, o pedido de Suspeicdo é autuado e o

Orgéo Especial decide a Suspei¢ao;

e (Caso conste o despacho: “Autuada, voltem-me conclusos”, autuar e
fazer guia de Remessa para Secretaria da Camara do Desembargador

que proferiu despacho.
DADOS BASICOS

Classe do Processo: 293

Competéncia: ORGAO ESPECIAL
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Acdao Originaria: o n° da Apelacédo, Agravo etc.

Observacao: caso exista certiddo de custas, anotar “Ja existe certiddo de custas
asfls...”

MP: Se constar do sistema, deixar.
ASSUNTO: Codigo: 10660
PARTES: 1 Excipiente - 0 Adv. - 2 Exceto: nome do Desembargador e
clicar no icone SIGILOSO, porque o nhome dele tem que ficar oculto.
GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
e quando for gratuidade (motivo 1 ou 18);
e quando for ente publico (motivo 2);
e consultar modelo de GRERJ na intranet.
ESTUDO

IMPEDIMENTO: O proprio Desembargador, as partes, advogados, MP, Defensor

Publico e Perito.

PREVENCAO: S6 se tiver outra acdo em cima da originaria no Orgdo Especial.
Caso puxe uma prevencdo automatica que nao queira, deve ser excluida. Outra

prevencao que constar (Camara), apagar do sistema.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

20.20 INCIDENTE DE IMPEDIMENTO CONTRA JUIZ

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ e Vice-Presidéncia n° 15/2006 art. 6°, A, “f", “g”
do Regimento Interno.

- Caso nao se dé por impedido, o pedido de Impedimento é autuado na

serventia, acompanhado de documentos, e remetido ao TJ.
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 293

Competéncia: CAMARA CIVIL
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Acédo Originéaria: € o numero do préprio incidente de 12 instancia. Apos a
autuacao ser salva, o0 numero do processo continuara a ser 0 mesmo constante

na 12 instancia (Ato Normativo Conjunto n® 12/2014, art.6, 83°).

Atencao: lancar na aba autos associados 0 numero do processo principal de 12
instancia, que originou o incidente, como autos associados (1) ou como

processo de 12 instancia (14);

Observacao: caso exista certiddo de custas, anotar “Ja existe certidao de custas

as fls...”

Atencdo: neste caso ndo havera nova certidao de custas
MP: Se constar do sistema, deixar.
ASSUNTO: Caodigo: 10660

PARTES: 1 Excipiente - 0 Adv. - 2 Exceto: nome do Juiz, marcar o
icone SIGILOSO NO NOME e em seguida, lancar no campo EXIBICAO o

namero 2, dar enter (correspondente a Juiz);

GRERJ: lancar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
e quando for gratuidade (motivo 1 ou 18);

e quando for ente publico (motivo 2);

e consultar modelos de GRERJ na Intranet

ESTUDO

IMPEDIMENTO: O proprio Juiz, as partes, advogados, MP, Defensor Publico e

Perito.

PREVENCAO: Ver na intranet se tem processo apensado. Caso haja algum
processo no Tribunal com o n°® do processo de origem, anotar como prevengao.
Observar também se houve distribuicdo por dependéncia ao processo principal
na 12 Instancia. Listar todos os movimentos e ver o 1° movimento se foi por

sorteio ou por dependéncia.
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EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E/OU CERTIDAO DE CUSTAS

20.21 INCIDENTE DE RESOLUCAO DE DEMANDAS REPETITIVAS — IRDR Art.
976, CPC

DADOS BASICOS
Classe do Processo: 291

INSTAURACAO: O IRDR pode ser instaurado a requerimento de:

e Juiz ou Relator: por meio de oficio. O oficio € remetido pela secretaria do
orgao julgador a SEPCA que atribui protocolo préprio e remete a DIAUT;

e Partes, MP e DP: por peticdo. Nesse caso, em se tratando de peticdo
inicial, devera ser a mesma encaminhada pelo interessado via PORTAL
WEB.

Competéncia: SECAO CIVEL COMUM art. 5° A, | e art. 5° B, | do regimento

Interno.

ORGAO ESPECIAL — art. 3°, |, ‘q” do Regimento Interno — quando for caso de
observancia do disposto no art.97 da CRFB (poderédo os tribunais declarar a
inconstitucionalidade de lei ou ato normativo do Poder Publico).

Acdo Originéria: recurso, remessa necessaria ou 0 processo de competéncia
originéria, a partir do qual se originou o incidente. Se o IAC tiver sido suscitado
pelo Juiz de 1° grau, a originaria sera o feito no qual o Juiz se manifestou

nesse sentido.
MP: SEMPRE - art. 976, § 2° CPC.
MARCAR URGENTE SE HOUVE PEDIDO DE LIMINAR

ASSUNTO: serd o mesmo da acdo originaria.

PARTES:
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1 Arguente: Juiz, Relator, partes, MP E DP

Ex. Excelentissimo Senhor Desembargador Relator da Apelacéo Civel n°
6 Interessado 1: NOME DA PARTE

0 Advogado

6 Interessado 2: NOME DA PARTE

0 Advogado

GRERJ: néo ha previséo de custas — art. 976, 8 5°, CPC - Motivo da Dispensa:
12

ESTUDO

IMPEDIMENTO: Os comuns (Magistrado, parte, adv., escritorio, MP, Defensor
Publico, Perito).

N&o impedir o arguente/suscitante (Desembargador Relator).

Se o0 suscitante compuser a Secdo, ndo apontar prevencdo para ele.
Distribuigéo LIVRE.

PREVENCAO: Ndo ha. Apagar a prevencdo automatica.
EMITIR TERMO DE AUTUACAO e CERTIDAO DE PREVENCAO -

movimentar para a DIDIS.

20.22 INCIDENTE DE SUSPEICAO CONTRA DESEMBARGADOR
Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ e Vice-presidéncia n° 15/2006.

e Caso se dé por suspeito, junta o pedido de Suspei¢cdo nos autos e 0s

encaminha para ser distribuido.

e Caso ndo se dé por suspeito, o pedido de Suspei¢cdo é autuado e o

Orgéo Especial decide a Suspeigao.
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e Caso conste o despacho: “Autuada, voltem-me conclusos”, autuar e

fazer guia de Remessa para o Desembargador que proferiu o despacho.

DADOS BASICOS
Classe do Processo: 294
Competéncia: ORGAO ESPECIAL
Acdao Originaria: o n° da Apelacéo, Agravo, etc.
Observacao:
MP: Se constar do sistema, deixar.
ASSUNTO: Cddigo: 10659
PARTES:

1 Excipiente
0 Adv.

2 Exceto: nome do Desembargador e clicar no icone SIGILOSO, porque

tem que ficar oculto o nome do mesmo.
GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa.
e quando for gratuidade (motivo 1 ou 18):

e quando for ente publico (motivo 2);
e consultar modelos de GRERJ na Intranet.
ESTUDO

IMPEDIMENTO: O proprio Desembargador, as partes, advogados, MP,

Defensor Publico e Perito.

PREVENCAO: S0 se tiver outra acdo em cima da originaria no Orgdo Especial.
Caso puxe uma prevencado automatica que nado queira, deve ser excluida.

Outra prevencao que constar (Camara), apagar do sistema.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO E EXTRATO
DE GRERJ OU CERTIDAO DE CUSTAS
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20.23 INCIDENTE DE SUSPEICAO CONTRA JUIZ DE 1° GRAU

A acao é proposta no local do processo principal. O incidente, geralmente, é

remetido com o processo principal.
OBS: também pode ser proposta em face do perito — art.148 e 149 do CPC;

Quando proposta em face de Juiz de Juizado Especial, sendo que neste caso a

competéncia € da Turma Recursal.
DADOS BASICOS
Classe do Processo: anotar a classe 294, vez que vem em branco.

Competéncia: CAMARA CIVEL

Acédo Originaria: € 0 numero da propria excecdo da 12 instancia. Apos a
autuacao ser salva, o nimero do processo continuard a ser 0 mesmo constante
na 12 instancia (Ato Normativo Conjunto 12/2014, art.6, 88 2° e 3°).

Atencdao: lancar na aba autos associados o0 humero do processo principal de
12 instancia, que originou o incidente, como autos associados (1) ou como

processo de 12 instancia (14);

Observacao: caso exista certiddo de custas, anotar “Ja existe certiddo de

custas as fls...”

Atencdo: neste caso ndo havera nova certiddo de custas
MP: Se constar do sistema, deixar.

ASSUNTO: Caddigo: 10659

PARTES:

1 0
0 Adv.

2 : () nome do Juiz e clicar no icone SIGILOSO, porque tem que

ficar oculto o nome do mesmo. Exibi¢ao 2 (Juiz de Direito)
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AUTOS ASSOCIADOS: lancar o niumero do processo principal da 12 instancia

como autos associados (1) ou como processo de 12 instancia (14);

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
e quando for gratuidade (motivo 1 ou 18);

e quando for ente publico (motivo 2);

e consultar modelos de GRERJ na Intranet.

ESTUDO

IMPEDIMENTO: O préprio Juiz, as partes, advogados, MP, Defensor Publico e

Perito.

PREVENCAO: Ver na intranet se tem processo apensado, se tiver, anotar a
prevencao. S6 € prevencao se encontrar algum processo no Tribunal com o n°
do processo de origem. Observar também se houve distribuicdo por
dependéncia ao processo principal na 12 Instancia. Listar todos os movimentos

e ver 0 1° movimento se foi por sorteio ou por dependéncia.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO E EXTRATO
DE GRERJ OU CERTIDAO DE CUSTAS

20.24 INTERVENCAO EM MUNICIPIO Art. 111 do Regimento Interno

DADOS BASICOS
Classe do Processo: 126
Competéncia: Orgdo Especial
Acdao Originaria: n° Precatorio
Observacao: Pedido de Intervencdo no Municipio de... n® de copia para 22 via
MP: Sim
ASSUNTO: Cadigo: 9990
PARTES:

1 Requerente
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20.25

0 Adv.
6 Interessado
12 Procurador Municipal
GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
Tem certiddo de custas: consultar modelos de GRERJ na Intranet

ESTUDO: néo é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencao e

também nao ser distribuido.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE

CUSTAS. Néao é emitida a certiddo de prevencao.

GUIA DE REMESSA se for fisico: Para a Presidéncia. Na observacdo da

guia de remessa anotar: “para apreciar pedido de Intervencao”.

Movimentacdo unitéria, se for eletréonico: Para a Presidéncia. No campo

observacao anotar: “para apreciar pedido de Intervencao”.

Destinatario: 66564 - Destino: 3424

MANDADO DE INJUNCAO
Art. 161, IV, “g” da Constituicao Estadual do Rio de Janeiro

DADOS BASICOS
Classe do Processo: 46

Competéncia: Camara “ou” Orgdo Especial vai depender do caso (Se for contra

o Governador vai p/ o Orgéo Especial).

Acao Originaria: Nao tem.

MP: vai depender do assunto.

ASSUNTO LIVRE: resumo do pedido (igual o procedimento de MS)

ASSUNTO: Cadigo: o que constar no pedido “ou” 10671 (obrigagao imposta)
PARTES:

1 Impetrante
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0 Adv.
2 Impetrado
0 Adv.

Atencao: pode ser o governador ou o prefeito, mas ndo pode ser o Estado ou a
Prefeitura como partes.

GRERJ: lancar o n°® da GRERJ e verificar em MODELOS DE GRERJ DO TJ as

custas ou o Motivo da Dispensa:
Tem Certidéo de Custas
ESTUDO

IMPEDIMENTO: o normal (Magistrado, Parte, Advogado, Escritério, MP,

Defensor Publico, Perito).

PREVENCAO: pesquisar o nome da parte e verificar pelo assunto livre a

existéncia de outro mandado de injungé&o.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO
DE GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

20.26 MANDADO DE SEGURANCA em face do 3° VICE
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 4
Competéncia: Orgdo Especial
Acdao Originaria: ndo lancgar, se constar do sistema, deletar.
Observacao: anotar referente ao Recurso Especial n°.. ou ao Recurso
extraordinério n° ...
MP: Sim (sempre)
ASSUNTO: Cadigo: 9098
Assunto livre (antigo DISI): Exemplo: Requer seja determinado o
processamento e julgamento do Agravo Regimental interposto em face da
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20.27

decisdo que julgou prejudicado o Recurso Especial “ou” Extraordinario,

interposto nos autos da Apelacéo Civel n°...
PARTES:
1 Impetrante
0 Adv.
2 Impetrado: EXMO SR DESEMBARGADOR

3 VICE PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO
DE JANEIRO

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Tem certiddo de custa, conforme consta em MODELOS DE GRERJ DO TJ:
ESTUDO

IMPEDIMENTO: Impedir o 3° Vice

PREVENCAO: Ndo tem. Apagar a que constar do sistema

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO E EXTRATO
DE GRERJ OU CERTIDAO DE CUSTAS

MANDADO DE SEGURANCA
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 4

Competéncia: Camara “ou” Orgdo Especial — conforme estabelecido no art.3° e
6° do Regimento Interno.

e A competéncia contra os prefeitos de cidades com mais de 200 mil
eleitores, sera de 22 instancia;

e A competéncia contra os prefeitos de cidades com menos de 200 mil
eleitores, sera de 12 instancia;

e A verificagdo consta na lista ou relagéo de eleitores do TRE atualizada.
Acdao Originaria:

e da 1% Instancia (Sera distribuido p/a Camara);
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e Sem acao originaria: (Sera distribuido p/a Camara);

Conforme a
autoridade
coatora

e Sem acéo originaria: (sera distribuido p/o Orgéo Especial);
e da 22 Instancia (Sera distribuido para o Orgao Especial);

e Na&o lancar o n° da acao originaria quando houver declinio da 12 Instancia
para a 1VP e cadastrar o assunto livre;

e Se for contra o Orgdo Especial: sera distribuido para o Orgdo Especial,

sendo impedido somente o Relator;

e Quando houver mais de uma ac¢éao originaria, anotar o n°® da 12 no campo
“Acao Originaria” e quanto as demais e respectivo nimero, anota-los no

campo “Observagao”.

Atencao: se tiver originaria de 12 instancia (contra ato de Juiz) em origem deve

constar 1. Se ndo tiver originaria de 12 instancia em origem deve constar 2.

Observacao: anotar no campo observacao “Declinio de Competéncia e numero

recebido na 12 instancia”.

MP: Sim (sempre)

Sempre clicar em URGENTE

Se houve pedido de Liminar, clicar em LIMINAR.

ASSUNTO - Livre: quando néo tiver acao originaria - Codigo: do pedido.
PARTES

e Quando o impetrante do MS contra o Estado ou Municipio ndo
mencionar a Autoridade Coatora no pedido final, encaminhar para a
Diretora do Departamento que decidird se sera contra 0 governador ou
prefeito.

¢ Na&o lancar interessado (6), a ndo ser que haja determinacéo.

e Lancar o nome do procurador se ja houver manifestacdo do ente publico

no MS declinado na 12 Instancia para A 1VP.

e Quando vier Secretario de Estado e Estado, colocar somente o

Secretario.
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e N&o trocar Estado por Governador.
1 Impetrante
0 Adv.
2 Impetrado

N&o se coloca interessado como parte.

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Tem certidao de custas.

Consultar modelos de GRERJ

ESTUDO

IMPEDIMENTO:

Consulta Impedimentos

1) Ndo héa impedimento quando a autoridade coatora ndo for Orgdo Julgador.

Ex

.. Governador, Prefeito, Secretario...

2) Quando a autoridade coatora for Orgédo Julgador (Juizo, Camara, Orgédo

Especial, Conselho da Magistratura):

Da 12 Instancia (Juizo): consultar Magistrado/MP/Defensor Publico/nome das

partes/Advogado/Escritorio/Perito

Da 22 Instancia:

SE A AUTORIDADE COATORA FOR DE CAMARA: Pesquisar a
composicdo da Camara na Intranet e impedir todos os Desembargadores
(Presidente, Relator, Designados), impedir também os magistrados da 12

Instancia quando constar das pec¢as do MS e ndo da Intranet;

SE A AUTORIDADE COATORA FOR DO CONSELHO DA
MAGISTRATURA: Pesquisar a composicdo do Conselho da Magistratura
na Intranet e impedir todos os seus Membros, impedir também os
magistrados da 12 Instancia quando constar das pecas do MS e nédo da

Intranet;
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SE A AUTORIDADE COATORA FOR O RELATOR: Somente ele sera
impedido. Nao impedir a composicdo da Camara, impedir também os
magistrados da 12 Instancia quando constar das pecas do MS e ndo da

Intranet;

PREVENGCAO: Verificar se é caso de prevencéo historica.

Consulta Pessoas

Se acdo originaria da 12 Instancia (Sera distribuido para a Camara):
prevenir todo processo que tiver relacdo com a acdo originaria, exceto
Acdo Rescisoria. Observar se houve distribuicdo por dependéncia ao

processo principal da 12 Instancia para efetuar a pesquisa;

Se acdo originaria da 22 Instancia (Sera distribuido para o Orgéo
Especial): prevenir tudo que tiver a mesma agéo originaria do MS na 22
Instancia, exceto Acéo Rescisoria;

MS para o Orgédo Especial ndo faz prevencdo com processo de Camara,

s6 se estiver no Orgdo Especial:;

Sem acdo originaria: (Sera distribuido para a Camara), pesquisar pelo
nome da parte e verificar no Assunto Livre se se trata do mesmo pedido

(assunto).

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS.

Excecdo: quando se tratar de declinio de competéncia de 12 instancia para

22 instancia ndo se emite a GRERJ (se tiver certiddo da 12 instancia).

Atencdo: MS de Juizado Especial somente se discute a competéncia, ndo se

discutindo sobre decisdo de Juizados, caso em que sera de competéncia da

Turma Recursal.

Caso haja decisdo remetendo do Orgdo Especial com declinio para Camara,

retificar a parte (se for o caso com exclusdo do Governador), alterar a
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competéncia da Camara Civel Comum, fazer termo de retificacdo e movimentar

para a DIPRE que faz os impedimentos.

Contra 6rgédo administrativo do TJ a competéncia € da 12 instancia.

20.28 TUTELA CAUTELAR/ANTECIPADA ANTECEDENTE

Procedimento Originario da 22 Instancia:

e Se ainda ndo julgou o mérito é o Relator que tem que apreciar — vai para
a Céamara/6rgdo Especial ou Secdo Civel, a depender do 6rgéo

competente para julgamento da acao principal;
e Se julgado e com Recurso Especial ou Extraordinario — vai para a 32 VP;

e Se para suspensédo de execuc¢do do originario (Apelacdo, Agravo, HC) —
vai para Camara para acompanhar o principal;

e Se julgado e ainda vai entrar com Recurso Especial ou Extraordinério esta
aguardando prazo — vai pra 32 VP;

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 303 ou 302

Competéncia: Camara / Orgéo Especial / Secéo Civel ou 32 VP
Acéo Originaria: da 22 Instancia (Apelacéo, Agravo)

MP: Se a informacé&o migrar do sistema, nao alterar!

Marcar liminar e urgente

ASSUNTO: Codigo: 9518 (efeito suspensivo) ou 9196 (liminar)
PARTES:

52 Requerente

0 Adv.
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79 Requerido
0 Adv.
GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Tem certiddo de custas: AST (R$) + taxa judiciaria minima (R$, por requerente)

ESTUDO: néo é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencéao e
também nao ser distribuido somente no caso de competéncia da 32 VP.

Nos casos de competéncia das Camaras/Orgéo Especial e Sec¢éo Civel fazer o
estudo normalmente.

EMITIR TERMO DE AUTUAC}AO, EXTRATO DE GRERJ e CERTIDAO DE
CUSTAS

Se for processo eletrénico para a 32 Vice: Destino: 3584

Os demais casos para Camara/Orgéo Especial ou Secéo seréo distribuidos.

20.29 PETICAO CIVEL
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 228
Competéncia: Vai depender do pedido constante da peticéo inicial
Protocolo: Pode ser autuada sem o n° do Protocolo
Acéo Originéria: n°® da Apelacédo Civel ou da Acéo Rescisoria
Observacao: n° da Apelacdo Civel ou Acao Rescisoria - ... Camara Civel
“ou” n° da Agao Rescisoria — Orgdo Especial.
Quando nao tiver acdo originaria, lancar o que é pretendido na peticao.
Exemplo: “Intencéo de greve, a deflagrar ilegalmente em tal data, profissionais
da Educagéo”.
MP: Dependendo do tipo de parte (Org&o Publico), Sim
ASSUNTO: Cddigo: o assunto que contar da petigdo “ou” da agado originaria
“ou” 10.671
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20.30

PARTES:

1 Requerente -
0 Adv. -

2 Requerido -
0 Adv.

GRERJ: Motivo da Dispensa: 12 (Nao existe previsao legal para cobranca de

despesas judiciais).

Tem certiddo de custas

ESTUDO

IMPEDIMENTO: o que constar da peticao e documentos.
PREVENCAO: o da a¢&o originaria, se houver.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO
DE GRERJ e CERTIDAO DE CUSTAS

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR EM FACE DE MAGISTRADO
(REPRESENTACAOQ JUDICIAL — MAGISTRADO)

Atencao antes da autuacdo dos seguintes itens:

Quando vier da Corregedoria, com CNJ, ndo distribuir e sim remeter para
o Orgé&o especial;

Quando vier ja autuado pela 1VP, é para distribuir, porque ja deve ter sido

julgado e decidido a instauracao de processo;

Quando vier com relatério do Corregedor, ele sera o requerente.

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 101
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Competéncia: Orgdo Especial
Ac&o Originaria: NAO TEM.

OBSERVACAOQO: anotar neste campo o0 nimero que consta na capa: “Processo
Administrativo n°® ”

MP: Nao funciona

ASSUNTO: Cadigo: 10190 Processo
disciplinar/Sindicancia/Magistratura/Agentes Politicos

PARTES:

1 Requerente: quem entrou com pedido. Exmo. Sr. Desembargador Corregedor

Geral de Justica do Estado do Rio de Janeiro
6 Interessado: nome da parte
0 Adv.: caso o Requerente seja a Parte

2 Requerido: O nome do Magistrado e clicar em sigiloso para que fique oculto o
nome do mesmo e em seguida, lancar no campo EXIBICAO o numero 2

(correspondente a Juiz) ou 3 (correspondente a Desembargador), dar enter.

GRERJ: Nao existe previsao legal para cobranca de despesas judiciais
Motivo da Dispensa: 12

N&o é efetuado o estudo dos autos, nesta fase de autuacéao.
EMITIR TERMO DE AUTUAQAO

GUIA DE REMESSA, se for caso de processo fisico ou movimentacao

unitaria se for processo eletrdnico para o Orgédo Especial.
REMESSA: cédigo: 50601 — destino: 526

OS AUTOS SAO SUBMETIDOS AO ORGAO ESPECIAL que decide sobre a

instaurac&o ou ndo do processo.

Com a decisdo de instauracdo de processo administrativo, os autos

retornam a 12 Vice, para realizacdo de ESTUDO.

IMPEDIMENTO: séo impedidos: o Magistrado reclamado, o nome da parte

e advogado.
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20.31

20.32

PREVENCAO: N&o ha.

EMITIR CERTIDAO DE PREVENCAO E FAZER MOVIMENTACAO UNITARIA
PARA A DIDIS.

PROCESSO ADMINISTRATIVO
DADOS BASICOS

Classe do Processo: 240
Competéncia: Orgao Especial
Acdéo Originaria: Ndo ha

Observacao: Exemplo: “Oficio CEDES encaminhando procedimentos de

inclusdo, revisdo ou cancelamento de verbete a Sumula da

Jurisprudéncia predominante.”

MP: N&o
ASSUNTO: Cadigo: 9997 (Atos Administrativos)
PARTES:

1 Requerente: EXMO SR DESEMBARGADOR DIRETOR GERAL DO
CENTRO DE ESTUDOS E DEBATES DO TRIBUNAL DE JUSTICA
CEDES

GRERJ: Motivo da Dispensa: 12 (Ndo ha previsdo legal para cobranca de
custas)

ESTUDO

IMPEDIMENTO: N&o héa e apagar o que constar do sistema
PREVENCAO: N&o h&

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E CERTIDAO DE PREVENCAO

RECLAMAGCAO (Art.988 CPC)

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 289
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Competéncia: Art.988, 8§ 1°, CPC : “A reclamacdo pode ser proposta
perante qualquer tribunal e seu julgamento compete ao 6rgao jurisdicional cuja

competéncia se busca preservar ou cuja autoridade se pretenda garantir”

CAMARAS CIVEIS - art.6°, |, “e” e 6° A, |, “e” do Regimento Interno

SECAOQ CIVEL COMUM — art.5° A, VI e art.5° B, VI do Regimento Interno

Obs: contra decisdo proferida pela Turma Recursal, EM CARATER
EXCEPCIONAL, €& competéncia das Secdes Civeis Comuns (AVISO
CONJUNTO N° 8/2016). A origem neste caso cadastra-se como 5 (Conselho
Recursal, tendo como originéria a agcdo do Conselho Recursal e como 6rgdo

clicar F2 e verificar a Turma Recursal)

ORGAO ESPECIAL —art.3°, I, “r’ do Regimento Interno.

Acéo Originéaria: a acdo na qual foi proferido o ato contra o qual se reclama.

MP: sempre constar. — art.991, CPC

MARCAR URGENTE —ASSUNTO: Cddigo: 30149
PARTES
1 Reclamante: parte / MP
0 Advogado

2 Reclamado: Em regra, € o 6rgdo que estd descumprindo decisdo, ou que
estd usurpando competéncia de outro, ou que deixou de observar
enunciado, etc.

EX.. JUIZ DE DIREITO DA _ ; EGREGIA. .CAMARA CIVEL DO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO;

TURMA RECURSAL DOS JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

6 Interessado: nome da parte do processo originario.
0 Advogado
GRERJ: h4 previséo de cobranca de GRERJ.
ESTUDO

IMPEDIMENTO: consultar nome das partes, escritérios, advogados,

defensores publicos, juizes que atuarem em despachos e decisdes.

Base Normativa Cédigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 15 106 de 137




MANUAL DE AUTUACAO E PREVENCAO DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA

INSTANCIA

PREVENCAO: art.988, § 3° do CPC.

— Art. 988, 1 - A principio, ndo ha que se falar em prevencdo. Sera

encaminhado para aquele o6rgdo julgador do qual se alega ter sido

usurpada a competéncia,;

— Art. 988, Il - Havera prevencao para o relator ou 6rgao julgador do

processo no qual foi proferida a decisédo que se alega o descumprimento.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO
DE GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS.

20.33 RECLAMACAO CORREICIONAL CONTRA DESEMBARGADOR

ART.143 DO REGIMENTO INTERNO

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 23

Competéncia: Orgdo Especial

Acéo Originaria: Ex.  Apelacédo Civel n° ou

Agravo de Instrumento n° ou

Recurso Especial n® (se for 0 3° Vice)

MP: Se a informacdo migrar do sistema, ndo alterar!

MARCAR SEGREDO DE JUSTICA (art.144 do RITJ)

Se ainformacdo com home do Juiz migrar do sistema, retira-se!

ASSUNTO: Cddigo: 30149
PARTES:
1 Reclamante: quem entrou com o pedido e seu adv.
2 Reclamado: EXMO SR. DESEMBARGADOR RELATOR DA APELACAO
CIVEL N° OU DO AGRAVO DE INSTRUMENTO N°
EXMO SR. DESEMBARGADOR 3° VICE-PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE
JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO.

GRERJ: lancar o n°® da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
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Ha certiddo de custas, conforme Modelos de GRERJ do TJ

ESTUDO

IMPEDIMENTO: impedir o relator ou, se for o caso, o 3° Vice.

PREVENCAO: N&o ha porque ¢é distribuido para o Orgéo Especial

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENGAO, EXTRATO
DE GRERJ E/OU CERTIDAO DE CUSTAS

20.34 RECLAMACAO CORREICIONAL / CORREICAO PARCIAL

Art.210 do Regimento Interno

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 23

Competéncia: Camara

Acdo Originaria: o n° da acao reclamada

MP: Se a informacdo migrar do sistema, nao alterar!

MARCAR SEGREDO DE JUSTICA (art.144 do RITJ)

Se ainformacdo com nome do Juiz migrar do sistema, retira-se!

ASSUNTO: Cddigo: 30149
PARTES:
1 Reclamante
0 Adv.

2 Reclamado: JUIZO DE DIREITO DA... (este procedimento nao é sigiloso,
dai ndo precisar anotar o nome do Magistrado)

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Ha certiddo de custas, conforme Modelos de GRERJ do TJ
Reclamacao (administrativa): isento de custas e de taxa judiciaria
Reclamacéo (correicdo parcial ou como recurso): AST (R$)
ESTUDO

IMPEDIMENTO: Comum
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PREVENCAO: sobre a ac&o originaria reclamada

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO
DE GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

20.35 RECURSO ADMINISTRATIVO

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 201

Competéncia: Orgao Especial

Acéo Originéaria: nao tem.

Observacao: anotar neste campo a acdo originaria. Exemplo 2010-06675

(neste caso a origem é 4, proc. Administrativos)... “ou” n° ... - Conflito de

Competéncia.

MP: Nao tem porgue € procedimento administrativo.

ASSUNTO: Cddigo: 10.190
PARTES:
1 Reclamante: Quem entrou com o pedido e seu 0 Adv.
2 Reclamado: O nome do Magistrado, marcar o icone SIGILOSO NO
NOME e em seguida, lancar no campo EXIBICAO o numero 2
(correspondente a Juiz) ou 3 (correspondente a Desembargador), dar
enter.

GRERJ: Motivo da Dispensa: 12 - Nao existe previséo legal para cobranca de

despesas judiciais

ESTUDO

IMPEDIMENTO: comum e Impedir o Magistrado reclamado e os Membros néo

efetivos do Org&o Especial. Cédigo 152, Resolucdo do CNJ;
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Atencao: ramal 4151. Ligar para saber quem sdo os membros nao efetivos

do Orgéo Especial, no dia em que ocorrer a distribui¢éo do feito.

PREVENCAO: NZo tem prevencao por ser dificil ter a mesma parte e 0 mesmo

processo.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E CERTIDAO DE PREVENCAO

20.36 REPRESENTACAO POR EXCESSO DE  PRAZO  CONTRA
DESEMBARGADOR Art. 142 do Regimento Interno
e Quando for contra Juiz a competéncia ser4d da Corregedoria Geral de
Justica.
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 241
Competéncia: ORGAO ESPECIAL
Acéo Originéria: o n° da Apelacao, Agravo, etc...
Observacdo: MARCAR SEGREDO DE JUSTICA (art.144 do RITJ)
MP: Sim
ASSUNTO: Cédigo: 8928
PARTES:
1 Requerente
0 Adv.
2 Representado: nome do Desembargador e clicar no icone SIGILOSO,
porque tem /que ficar oculto o nome do mesmao.
GRERJ: Motivo da Dispensa: 12
ESTUDO
IMPEDIMENTO: O proprio Desembargador, as partes, advogados, MP,
Defensor Publico e Perito.
PREVENCAO: S0 se tiver outra acdo em cima da originaria no Orgéo Especial.
Caso puxe uma prevencao automatica que nao queira deve ser excluida.
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20.37

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO E
CERTIDAO DE CUSTAS

REQUERIMENTO DE EFEITO SUSPENSIVO EM APELACAO

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 300

Competéncia: Camara Civel

Acdo Originaria: n° da acao da 12 Instancia

Observacdo: As custas deverdo ser equiparadas as custas de Tutelas
Cautelares, nos termos do processo administrativo n® 2016.122397.

MARCAR URGENTE E EFEITO SUSPENSIVO
MP: Se constar do sistema, deixar.

Lembrar-se de lancar se ha pedido de liminar e/ou efeito suspensivo para
poder lancar o urgente.

ASSUNTO: Cédigo: 9518 (efeito suspensivo) ou 9196 (liminar) ou ambos

PARTES:
1 Autor
0 Adv.
2 Réu
0 Adv.
GRERJ: lancar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
Tem certidao de custas: consultar modelo de GRERJ na intranet.
ESTUDO
IMPEDIMENTO: os nomes dos Magistrados, MP, Defensor Publico, Advogado,

Escritorio, Perito e Partes;

PREVENGCAO: S6 havera prevencdo quando encontrar algum processo no
tribunal com o n° do processo de origem (Apelacéo, Agravo de Instrumento, HC)

Ou Seus apensos, se for o caso.
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EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

20.38 RESTAURACAO DE AUTOS PARA A 32 VICE-PRESIDENCIA

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 22

Competéncia: 32 Vice

Acdo Originaria: n°® da que esta sendo restaurada (Apelacdo, Agravo de

Instrumento) ndo € o n° do Recurso Especial ou Extraordinario

Observacao: Quando restaurar algum volume, escrever. “Em apenso ao ...
volume da acao originaria que esta sendo restaurada (Apelacédo Civel, Agravo
de Instrumento) e anotar na capa dos outros volumes: “apenso da Restauragao

de Autos n°...

MP: Se a informacdo migrar do sistema, nao alterar!

ASSUNTO: Cdadigo: o da originaria restaurada, se ndo encontrar, 9098
PARTES:

1- Requerente: EXMO SR DESEMBARGADOR 3 VICE PRESIDENTE DO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

6 Interessado: quem recorreu (Apelante, Agravante)

O Adv.. se ndo constar da restauracdo, verificar no MVMC ou na

INTRANET com o n° da ag&o originaria restaurada

6 Interessado: Recorrido (Apelado, Agravado)

0 Adv.: se nao constar da restauracado, verificar no MVMC com o n°® da

acao originaria restaurada

GRERJ: Motivo da Dispensa: 6
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ESTUDO: néao é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencéo e

também nao ser distribuido.

GUIA DE REMESSA: para a 3?2 Vice-Presidéncia. Escrever na observacédo da

Guia de Remessa: “Para prosseguimento de Restauragcao”
Destinatario: 60.019 - Destino:3584

EMITIR TERMO DE AUTUACAO

20.39 RESTAURACAO DE AUTOS PARA CAMARA

Verificar no sistema se 0 processo a restaurar tem movimentacao.

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 22

Competéncia: Camara “ou” Orgdo Especial

Acéo Origindria: n° da acdo que esta sendo restaurada (Apelacdo, Agravo de

Instrumento, Mandado de Seguranca, Acdo Rescisoria _etc) ndo é o n° do

Recurso Especial ou Extraordinario.

MP: Se a informacdo migrar do sistema, ndo alterar!

ASSUNTO: Cddigo: o da originéria, se ndao encontrar, 9098

PARTES:
1 Requerente: EGREGIA ...CAMARA CIVEL DO TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO “ou” EGREGIO ORGAO ESPECIAL
DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
6 Interessado: quem recorreu (Apelante, Agravante, Impetrante, Autor)
0 Adv.: se nao constar da restauracado, verificar no MVMC com o n°® da
acao originaria restaurada
6 Interessado: Recorrido (Apelado, Agravado, Impetrado, Réu)
O Adv.. se ndo constar da restauracdo, verificar no MVMC ou na
INTRANET com o n° da agao originaria restaurada.
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20.40

“‘OU” quando a parte requerer a Restauracdo de Autos: 1 Requerente:
nome do requerente - 0 Adv. - 1 Requerido: a outra parte - 0 Adv.

GRERJ: lancar o n° da GRERJ caso a parte requeira a restauracao “ou” Motivo
da Dispensa: 6, caso o orgao for o solicitante (Camara)

Tem certiddo de Custas, conforme Modelo de GRERJ do TJ.
ESTUDO

IMPEDIMENTO: 0 comum

PREVENCAO: a do processo de origem restaurado

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO
DE GRERJ e CERTIDAO DE CUSTAS

OBSERVAGCAO: Anotar na observacdo do processo restaurado: “autuado como

restauracao de autos n°”.

Verificar no sistema se 0 processo a restaurar tem movimentacao.

SUSPENSAO DE EXECUCAQ DE SENTENCA
Lei n®8437/92, art.4° caput e 88 4° e 5°
DADOS BASICOS

Classe do Processo: 125
Competéncia: Orgdo Especial - Presidéncia
Acdao originaria: sobre a que esta requerendo a suspensao

M.P.: Se ainformacdo miqgrar do sistema, nao alterar!

ASSUNTO: o da acéo principal
PARTES:
1 Requerente
0 Adv.
2 Requerido
0 Adv.

Atencdao: Caso o Requerente ndo seja parte na acao originaria, lancar a
ABA PARTE da seguinte maneira:

1 Requerente

Base Normativa Cédigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 15 114 de 137




MANUAL DE AUTUACAOE PREVENQ&O DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA
INSTANCIA

0 Adv.

6 Interessado: Autor da Acédo Originaria

0 Adv.

6 Interessado: Réu da A¢éo Originaria
0 Adv

GRERJ: lancar o n° da Grerj “ou” o Motivo do ndo pagamento: (2) Para Orgdo
Publico

Tem certiddo de Custas, conforme Modelo de GRERJ do TJ.

ESTUDO: ndo é feito o estudo, por ndo haver Certidao de Prevencao e também
nao ser distribuido.

Atencédo: Nao emitir Certidéo de Prevencgéo

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, EXTRATO DE GRERJ e CERTIDAO DE
CUSTAS

GUIA DE REMESSA: Para o0 Gabinete da Presidéncia
Destinatario: 66564 - Destino: 3424

Atencédo: caso a acao originaria seja contra dois entes publicos e um deles entre

com pedido de suspensao, o outro ente publico serd autuado como interessado

(6).

21 ARRECADACAO INTEGRADA

1° passo — Clicar em Arrecadacgéo Integrada.
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W <UD TIRI - Médulo de Autuagdo - 1.0.145.2 - [Autuacdo de Proc

@Autuagﬁo Consulta Guias de Remessa  Lotes  Processe Eletrénico  Administracdo

EEEERRGE
HOOZ W@ Importar Dados do DCPIVEP

F'roce550| |

Alterar Senha  Opcdes  Sair 7

Arrecadagio Integrada

1Dados Basicos 2Assunto 3 Partes 4Autos Associados 7 Impedimentos

Classe do Processo @}t [mANDADO DE SEGURANCA- CPC

Protocolo |3204/2022.00490148 ||I'v1ANDADO DE SEGURANCA- CIVEL

Acdo Origindria

Orgdo @ ”

UF RJ |~
Volumes @ 1

Anexos @ |

Observacies @

Juiz Prolator @ "
Lote @

Decisdo Recorrida "

2° passo — Preencher o login e senha.

B8 Tribunal de Justia do Estado do Rio de Janeiro - Chromium Browser

O © www3ijrjjus.br/segweb/faces/login.jsp
Tribunal de Justiga do...

MAPA DO SITE | FALE CONOSCO | INTRANET | WEBMAIL | MAG

A A PODER JUDICIARIO

@I ¥) estapo DO RIO DE JANEIRO

PAGINA INICIAL CONSULTAS SERVICOS INSTITUC!

Login

Usuario e senha

Para realizar autenticaca@o, informe usuario e senha cadastrados pelos
sistemas do PJERJ

—_— ]

* Senha:

Senhor usuério,

Certifique-se de que o blogueador de pop-up do seu navegador permite pop-ups dos servidores do Poder Judiciario do Estado ¢
de ferramentas de grandes provedores de contetido (Google Toolbar, Yahoo Toolbar, etc) também trazem bloqueadores de pop-

3° passo — Selecionar a Divisdo de Autuacdo como Orgéo e enviar.
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MAPADOSITE | FALE CONOSCO | INTRANET | WEBMAIL | MAGISTRADOS, SERVIDORES E COLABORADORES f ’ D Q

@@ PODER JUDICIARIQ

PJERJ ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PAGINA INICIAL CONSULTAS SERVICOS INSTITUCIONAL CORREGEDORIA LICITAGOES

Usuario PABLO DA COSTARODRIGUES
Sistema ATecadacio Integrada

|~ Orgio: VP -DIVISAODEAUTUACAO v

4° passo — Entrar em GRERJ ELETRONICA Manutenc&o

Arrecadagdo Integrada

EVA PODER JUDICIARIO
(I3:H) estano bo AIO DE JANEIRG

ARRECINTEGRA WEB
Arrecadacdo Integrada

# Péagina Inicial
[@ GRERJ Eletronica
Consulta Dados

Manutencio

(ALTO CONTRASTE O CONTRASTE FADRAD & AUENTAR FONTE

DIMINUIR FONTE

[2=mstincin ) 1vp-owisno e mumuacho [ TEET R e

5° passso — Preencher o niumero dos autos referente a autuacao ja feita com o

checkbox “ndo conferidas” marcado.
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Arrecadagdo Integrada

B ALTO CONTRASTE O CONTRASTE PADRAO  BJAUVENTAR FONTE & DIMINUIR FONTE.

ﬁ%‘s‘% B AR & preooncosmhroomLEs ™
Manutengéo

ARRECINTEGRA WEB S

Arrecadacéo Integrada
‘005'\828-64 2022.8.12.0000 l () Todas € Nao Conferidas

# Pagina Inicial )

Geral Uso Indevido

[# GRER. Eletronica

Consulta Dados GRER] Pagamento Valor Uso Data Usuério
11/07/2022
Manutencso 8153640887673 11/07/2022 R$931,98 | GRER] vinculada 16:09557 DMCHAGAS
GRERJ. Pagamento: Valor: Data. Usuiério:
Status Uso

6° passo — Clicar no campo onde as informacdes acerca da GRERJ aparecem, e, apos,

clicar em “conferir”.

Arrecadagio Integrada

OATOCONTRASTE O CoNTRASTERDRID

R e s &
Manutengéo
ARRECINTEGRA WEB Processo
Amecadacao Infegrada
0051828-64 | 2022.8.19.0000 E Todas 0 Nao Conferidas
# Pagina Inicial
 GRERJ Eletroni Geral  Uso Indevido
GRER] Pagamento Valor Uso Data Usudrio

Consuta Dados

11072022
8153640887673 11072022 . DMCHAGAS

Manutencio 16:09:57

GRERJ: Pagamento Valor: Data Usuario:
8153640887673 10712022 R3931.98 11i07/2022 16:08°57 DMCHABAS
Siatus Uso:
GRER a confimar GRERJ vinculada

7° passo, hipétese 1 — Caso esteja tudo correto nos valores e contas, clicar no

checkbox “conferida correta” e dar “Ok”.
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" Arrecadagio Integrada

VA_V_A‘ QALTOCONTRASTE O CONTRASTE PADRAC AUMENTAR FONTE @ DIMINUIR FONTE
i [ ConE ROl ) & 723100 cosTAROTRIOUES ¥
Manutengé&o
ARRECIN:FEGRA WEB Processo
Arrecadacdo Integrada
‘nnswazs-ea |2022.819.0000 ‘ ) Todas o N&o Conferidas

# Pagina Inicial

[ GRERJ Eletrénica Geral Uso Indevido

GRER) Conferéncia Data Usudrio

8153640887673 1;1(())97’;70 22 DMCHAGAS
@® Conferida Correta - codigol(s) e/ou conta(s) correto(s) e valor(es) correto(s). .

O Conferida Incorreta.

Consulta Dados

Manutencdo

GRERJ. Usudrio:
8153640887673 22 16:09°57 DMCHAGAS
v 0K
Status
GRERJ a confirmar GRERJ vinculada

7° Passo, hipotese 2 — Caso esteja incorreta, selecionar o checkbox correspondente a
incorrecao. Nesta hipotese, sera necessario informar o que esta errado no recolhimento

e informar por meio da certiddo de custas acostada no anexo XXX deste manual.

' Arrecadagdo Integrada

AN

[S15] PODER JUDICIARIO & #15L004 CoSTARCORIGUES ¥

ALTO CONTRASTE Q) CONTRASTE FADRAO EAUMENTAR FONTE @ DIMINUIR FONTE

Manutencéo

ARRECINTEGRA WEB
Arrecadacdo Integrada

Processo:

‘ 005182864 | 2022.8.19.0000 ‘E () Todas o Néo Conferidas

# Pégina Inicial
[ GRERJ Eketrénica Geral | Uso Indevido

GRER) Conferéncia Data Usuério

8153640887673 1;’397]523 Z DMCHAGAS
O Conferida Correta - cdigo(s) e/ou conta(s) correto(s) e valor(es) correto(s). e

@ Conferida Incorreta.

Consulta Dados

Manutencao

GRERJ Usuario:
8153640887673 122 16:09:57 DMCHAGAS
(O com Recolhimento(s) A Menor.
Status [Jcom Recolhimento(s) A Maior.
GRERJ a confirmar (O com Codigo(s)/Contals) incorretos).

(ORecolhimento Indevido.

v OK
8° Passo — Ao conferir, dar “OK”.
Base Normativa Cédigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 15 119 de 137




MANUAL DE AUTUACAO E PREVENQ&O DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA
INSTANCIA

' Arrecadagde Integrada

rv_‘ QALTO CONTRASTE OCONTRASTEPADRAQ @ AUMENTAR FONTE B DIMINUIR FONTE
éé PODER JUDICIARIO
(HI3F) es7aD0 DO RIO DE JANEIRO

22NsTANCIA [ 1P - DIVISAO DE AUTUACAO JCICIE]

DRIGUES ¥

Manutencéo
ARRECINIEGRA WEB Processo
Arrecadacéo Integrada
|0051828-64 |ZDZZ.B‘19.0000 |E Todas () Néo Conferidas
# Pagina Inicial
@ GRERJ Eletrénica Geral Uso Indevido
Consulta Dados GRER) Aviso X Data Usudrio

Nenhum registro encontrado.

Manutencdo

GRERV: GRER| conferida com sucesso.

Status | - |

Usudrio:

99 passo — Clicar no checkbox “todas”, apos clicar nas informagdes referentes a
GRERJ.

. Arrecadagdo Integrada

rv" QALTOCONTRASTE O CONTRASTEPADRAO {3 AUMENTAR FONTE @ DIMINUIR FONTE
éé PODER JUDICIARIO
(IEF) es7400 00 RIO DE JANEIRO

2 INSTANCIA [ 1P -DVISA0 DE AUTUACAD I JR el RRee ka0

Manutencéo
ARRECINTEGRA WEB Processo
Arrecadagdo Integrada
‘0051828-64 |zmzz.s‘19‘oooo ‘ () Toses | ) Mo Conferdas
# Pagina Inicial )
[# GRERJ Eletronica Geral Uso Indevido
Consulta Dadas GRER) Pagamento Valor Uso Data Usuario
. 11/07/2022
ETTETE 8153640887673 11/07/2022 R$931.98 | GRER| conferida correta T PABLORODRIGUES
GRERJ Pagamento: Valor. Data: Usuario:
§153640887673 1107/2022 R$ 931,98 11/07/2022 16:49:42 PABLORODRIGUES
Status Uso.

GRERJ a confirmar

GRERJ conferida correta

102 Passo — Clicar no “extrato”.
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Arrecadacio Integrada

(DALTO CONTRASTE O CONTRASTE PADRAD @ AUMENTAR FONTE @ DIMINUIR FONTE

éé PODER JUDICIARIO & PABLODACOSTA RODRIGUES

(I3d) £staoo Do RIODE JANEIR

Manutengéo
ARRECINIEGRA WEB Processo
Arrecadacdo Integrada
0051828-64 2022.8.19.0000 E O Todas () Nio Conferidas
# Pagina Inicial
[# GRER! Eleidrica Geral | Uso Indevido
. GRER) Pagamento Valor Uso Data Usudrio
. 1110712022
Manutengio 8153640887673 11/07/2022 R$931,98 | GRER) conferida correta 16:49:42 PABLORODRIGUES
GRERJ Pagamento Valor: Data Usudrio
8153640887673 110772022 R5931.98 1110712022 16:49:42 PABLORODRIGUES
Status Us
GRERJ a confirmar GRER! conferida correta

GRER] Extrato

11° Passo — Clicar na folha de download.

Relatorio 2

— 4+ Automatic Zoom *

GRERJ: 8153640887673 Processo: 0051828-64.2022.8.19.0000
CPF/CNPJ: 29211299000109 Autenticagéo: 00069435495
Pagamento: 11/07/2022 00:00:00

Nome de quem faz o recolhimento: CONDOMINIO SOLAR DA
ILHA DO GOVERNADOR

Uso: GRERJ conferida correta
Informag&o complementar:

Itens

Receita/Conta  Descrigdo

1101-5 Atos das Secretarias dos Tribunais
2001-6 CAARJ/ 1AB

6898-0004245-5 |OUTROS FUNDOS
6898-0000208-9 |OUTROS FUNDOS

Total:

Rio de Janeiro, 11 de julho de 2022

12° Passo — Selecionar o local desejado para salvar o arquivo.
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Obs.: Habitualmente utiliza-se a localizagéao padréo c:/ejud

var como

T l Este Computador » Disco Local (C:) ejud

Organizar v Nova pasta
Downloads # N - Data de modificagdo Tipo Tamanho

E Document l pendentes Pasta de arqu

B Imagens B processados 0 Pasta de arq
B 2022

l rrecadagao inte
B
l rdugdo
OneDrive - Tribun
B8 Ecte Computador
-
Morne: | ExtratoGrerj-0051828-64.2022.8.19.0000.pdf

Tipo: | Adobe Acrobat Document (*.pdf)

» Ocultar pastas

13° Passo — Retornar ao EJUD clicar em “Processo Eletronico” e “Digitalizacdo de

Documentos”.

t,) Autuacio Consulta Guias deRemessa Lotes || Processo Eletronico || 4

T 'C Local Virtual
J al EIJ Proc® | [Pt Associagdo Local Fisico com Local Virtual

. - Autorizagio de Usuarios em Locais Virtuais
\J /\@ &l @ E @ Mesa de Trabalho Consulta.. Publicacies.. Sessdes..  Atualizar.  Arquivos anexos  Marketplace PDPJ

0103071-06.2006.8.19.000 Visualizagdo Geral dos Locais Virtuais

cdo  Amecadagdc Integrada  Alterar Senha Sair 7

Pr

DataMora do Movimento [ 11072022 16:50 | C2desto de dentificadores

el S | - s
Relalor, DES. IYRAMMED ~ Deefisdo de Pegas - 2% Insténcia

I@ Carimbo de Paginas

Agrupamento de Pegas

ESTADO DO RIO DE JANEI RESIDENCES E CASABLANCARESIDE
Entrada e Saida de Locais Virtuais

1Resumo 2 Movmento Pracessos Bloqueados Por Usudrio
[4Visualizar Fases Internas ] Visualizar Movime Exclusio de Pecas aco dos Incidentes
(O Crescente (® Decrescente Digitalizacio de Documentos
DADOS BASICOS -------n- Desvirtualizagdo de Documentos
Processo Cépia de pegas
Processo Origindrio
Data de Autuacdo : 91/84/2011 00:00
Petiches pendentes de juntada: 0 P nessa cor tem libe e juntada

Protocolo Usudrio  Data de Autenticag@o Data de Juntada Tipo Parte Localizagio Atual
»|3204/2022.00332035 | PETICAOWE 17/05/2022 0243 31/05/2022 17:30 Emb_Der DGJUR - SECRETARIADA

3204/2021.04385113 |PETICAOWE 12/08/2021 04:44 | 29/09/2021 10:51 3VP - DIVISAQ DE PROCH

Usudrio Data Movimento

4 Remessa do EscrivAo/DiretoriSecretdrio para 1VP - DIVISAD DE PREVENCAQ
PABLORODRIGUES 11/07/2022 16:58  Remessa do Esci Diretor/Secretario para 1VP - DI \0 DE PREVENCAO
PABLORCDRIGUES | 11/07/2022 16:59 |Remessa do EscrivaoiDiretor/Secretario para 1VP - DIVISAO DE PREVENCAQ
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14° Passo - Selecionar o local onde salvou o arquivo e clicar em “acervo”; apos, clicar

em “TAB” para que comece a processar as informagdes sobre o acervo.

G0 - 1.0.145.2 - [Digitalizagéo de Documentos]

I Autusgio Consulta GuiasdeRemessa Lotes ProcessoEletronico Administragio  Arecadado Integrada Alterar Senha  Opgées Sair 7

D;@@E Y w L:U?:L/j

Local| 3208 | 1VP - DIVISAQ DE AUTUAGAD

Tipa de Documento \ V‘ Diretdrio do Local |Clejud

Alterar Pasta

Documentos Peticdo Inicial

Data hora Peliglo Vinculada & Processo Altera anexo Anexo Descricdo

]

15° Passo — Apés processar, ficara habilitada a opgao “importar”, que devera ser

clicada

m eJUD TR - Module de Autuacgo - 1.0.143.2 - [Digitalizacdo de Documentos]
¢ gializag

t) Autuagio Consulta GuissdeRemessa Lotes Processo Eletrgnico Administracio Arecadagio Integrada  Alterar Senha  Opcdes Sair 7

BEEEECREE

D @l @ @ 5 /_ @7/? MudarTipo  LimparAvisos/Ermos — Associar Documento

Loca | 3206 [1VP - DIVISA0 DEALTUACAO

Tipo de Documento [Acerva « | Diretdrio do Local | Clejud\

Alterar Pasta
Documentos
Data hora Doc. NoveAnexo Ndmero Documento Altera anexa Anexo Descricio
Y
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16° Passo — Aparecerd uma janela informando que foi realizada a importacéo do
acervo.

essa Lotes Processo Eletronico

cdo  Consulta R

| ol ¢ oA
HEEEREE
O OOF » & LA P st LimparaisosiEros  Assodiar Documento

Local | 3206 | 1VP - DIVISAO DE AUTUAGAD

dministragio _ Arrecadagdo Integrada _ Alterar Senha  Opgdes _Sair

Tipo de Documenta |Acervo ~ | Diretério do Local [Cejudt Alterar Pasta
Documentos
Data hora Doc. MNovo Anexo Nimero Documento Altera anexo Anexo Descrigo
L4
Assinatura

Clicar em “OK”.

17° Passo — Aparecera a informacgéo do arquivo em que foi feito download nos passos
10/11

W <IUD TIR - Médulo de Autuagio - 1.0.145.2 - [Digitalizagio de Documentos]

U Autuagio Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletrénico Administiacio  Arrecadagdo Integrada  Alterar Senha  Opgées  Sair

@ W @ @ 5 y\ BK? H _@ ‘? Mudar Tipo  Limpar Avisos/Erros  Associar Documento

Local \ 3206 H1VF’ - DIVISAO DE AUTUACAQ

Tipo de Documento [Acervo ~ | Diretdrio do Local |C:\ejud

Documentos
Data hora Doc. MNaovo Anexo Mimero Documento Altera anexo Anexo Descrigdo
P‘D < | 11/07/2022 1705 4014124 O O [t} ExtratoGrerj-0051828-64.2022.8.19.0000
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18° Passo — Colocar o nimero do processo correspondente no campo “NUMERO

DOCUMENTO?” e trocar a descrigdo para “EXTRATO DE GRERJ”, com o checkbox ao
lado da data e hora selecionado. Salvar.

U Autuagd essa Lo

: = T K
HE R ER R
gupo=z»r=29

Local | 3206 [1VP - DIVISAQ DE AUTUACAD

Elet:

dministracio  Amecadagdo Integrada  Alterar Senha  Opges  Sair 2

Tipo de Documento |Acenvo ~ | Diretdrio do Local |Clejudy
Documentas
Data hora Doc. Novo Anexo fNdmero Documento Altera anexo Anexo Descrigio
I < 1/07/2022 17:05 4014124 O 051828-64.2022.8.19.0000 O [EXTRATO DE GRERJ

19° Passo — Marcar o checkbox e clicar na “ASSINATURA”; a bolinha ficara verde.

Arrecadacdo Integrada  Alterar Senha  Opgies  Sair 7

@ @@ g 7%2‘ ’/’ Mudar Tipo LimparAvisos/Erros  Associar Documento

Local| 3208 1VP - DIVISAQ DE AUTUACAO

Tipo de Documento |Acervo | Diretdrio do Local | Clejudl

Documentos
Data hora Dac. Novo Anexo Namero Documento Altera anexo Anexa Descricio
J 11/07/2022 17.05 4014124 O 0051828-64.2022.8.19.0000 O 0/EXTRATO DE GRERJ
Warcar Taras Desmarcar Taros Marcar N Assinarios Warcar Novn Anexn em Todos | Dasmarcar Nava Anexa em Tadns
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20° Passo — Com o checkbox selecionado, clique em “INDEXAR” e depois confirme no
“SIM”.

Aguarde a linha do documento sumir.
QM)

U Autuagio Consulta GuiasdeRemessa Lotes Processo Eletrénico Administragio  Arrecadacio Integrada  AlterarSenha  Opges  Sair 7

©@ & @ @ F@»re @Emauampu LimparAvisos/Eros  Assaciar Documento

Local | 3205 [ 1VP - DIVISAQ DE AUTUACAO

Tipo de Documento |Acenvo ~ | Diretdrio do Local |C-lejud

Documentos

Data hora Doc. Novo Anexo Nimero Documento Altera anexo Anexo Descrigio
P‘H /0712022 17:05 4014124 ] 0051828-64.2022.8.19.0000 O 0 EXTRATO DE GRERJ

‘0‘ Caso haja documentos fisicos o sistema ird, autematicamente, transforma-los em eletrénicos. Deseja continuar?

Marcar Todos Desmarcar Todas Marcar N3o Assinados Marcar Novo Anexo em Todos | Desmarcar Novo Anexo em Todos

21° Passo — Ir na “Consulta de Pecas” para conferir se o extrato de fato foi importado
(eventualmente a operacéo pode falhar).
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@ Consulta de Pegas

[ (0] Ewporer. IndearPesa. Excluirindice  Alualizar  Destacer visualizador,

Ultimas pegas.. Arquivos anexos

Tipo Documento Documenta indice
Processo \uuwzs—sa.zuzz 2.19.0000 ‘ ‘ - ‘ Ir
Partes CONDOMINIO DO SOLAR DAILHADO GOVERNADOR x SAFE SOLUCGES E SERVICOS EIRELI HE edr
Vara  ILHADO GOVERNADOR REGIONAL 3 VARACIVEL Pegss do Originéria | 000641557 2020.8.19.0207
Filtros

Periode ME T Filrar Nome Doc | |weag|  |a
Tipo Peca Ottimas D Folhas | Limpar 4 @ P || 9
Filtra Par Classe
Pecas

=51 Procssso - D051826-64.2022.8.19.0000 SR ®® /1 |=@ w5 D oot o [
DJ 000002 - 11/07/2022 - DOCUMENTAGAO INICIAL - Petigdo Inicial - 3204/2022 0| ESTADO DO RIO DE JANEIRO
[ 000018 - 11/07/2022 - TERMO DE RECEBIMENTO PODER JUDICIARIO
DJ 000020 - 11/07/2022 - CERTIDAO DE PREVENCAO PROCESSO 0051828-64.2()

/el .
A o
T[] 000021 - 11/07/2022 - EXTRATO DE GRERJ === TRIBUNALDEJUSTICA S /

1103 A 1 [Z A q] COMARCA DA CAPITAL IVP - DIVISAO DE AUTUACAO

Extrato de GRERJ ELETRONICA
GRERJ: 8153640887673
CPF/CNPJ: 29211299000105
Pagamento: 11/07/2022 00:00:00

Processo: 0051828-64.2022.8.19.0000
Autenticagao: 00069435495

Nome de quem faz o recolhimento: CONDOMINIO SOLAR DA
ILHA DO GOVERNADOR
Uso: GRERJ conferida correta

Informagéo complementar:

Itens.

Receita/Conta  Descrigao Valor

11015 Atos das Secretarias dos Tribunais 776,661

20018 CAARJ/ IAB 77,66

6698-0004245-5 |OUTROS FUNDOS 38,83

6898-0000208-9 |[OUTROS FUNDOS 38,83
Total: 931,98

Rio de Janeiro. 11 de julho de 2022
<

000021 - 11/07/2022 - EXTRATO DE GRERJ

T D P Py

22 ANEXOS

e Anexo 1 - Capa de Autuacédo dos Feitos Civeis na Segunda Instancia;

e Anexo 2 - Impressdo de Etiquetas e Termo de Recebimento, Autuacdo,
Prevencdo e Registro;

e Anexo 3 - Mdédulo de Alteracédo de Autuacao/Prevencao/lmpedimento;

.

Anexo 4 — Médulo de Langcamento / Lista Movimento de Remessa;

e Anexo 5 - Certidao de Custas.
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ANEXO 1 - CAPA DE AUTUACAO DE AUTOS FiSICOS NA SEGUNDA INSTANCIA
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PESSOA IDOSA
LEI 10.741/2003

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

NNNNNNN-

DD.AAAA.8.19.0000
APELACAO CIVEL

Etiqueta adesiva
para casos da
Lei

AV

APELACAO CIVEL NNNNNNN-DD.AAAA.8.19.0000
A(;AO :90.001.075.002-7 TB 3096 ORDINARIA
124 — COMARCA DA CAPITAL 9 VARA DE FAZ. PUB.
Dt sent 04/04/2004 (Func. M.P.)
Folhas sent 200/202
Vol 2, apenso(s) 0, DOC/J/P/L O E anexo(s) O
Juizes em 12 instancia Dt. Aut. 30/06/2004
VALERIA PACHA VICHARA FARIA COELHO
APTES : ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROC.EST.  :Dr(a) MACHADO DE ASSIS
APDOS : MARIA RITA BARBOSA E OUTROS
ADVOGADO 1 : DR(a) IVO PITA DE MEDEIROS
ADVOGADO 2 : DR(a) ROSE CONCEIGAO DA COSTA

Etiqueta
com o
Cédigo de
Barras

Etiqueta de
Identificagéo
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ANEXO 2 - IMPRESSAO DE ETIQUETAS E TERMO DE RECEBIMENTO,
AUTUACAO, PREVENCAO E REGISTRO

53 elUD TR - Médulo de Autuagac - 1.0.60.7 - [Mesa de Trabalhol "

@[ AL.rtuElc_;ﬁo] Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletrénico Administracd
Auvtuacio de Processos Shift+ Ctrl+ A El

Awuvtuacio de Incidentes Internos Shift+ Ctrl+1
Auvtuagio de Incidentes Externos Shift+ Ctrl+E i
Conselho Recursal » fOar Misuali
u Ajuste de Protocolos =ico 3206
Corregdo de Protocolo

Estudo Individual Shift+ Ctrl+I
Recebimento da 12 Instancia -
Mowimentacao Unitaria .
PMowimentagio de Varios Processos ITEETE
Lol Mowimentacgio de Protocolo i
Mowvimentagdo de VWarios Protocolos E" MUmero
Cadastro de Adwvogados/Procuradores
Cadastro de Lembretes

Cadastro de Entidade dor Mum. Anti

n Recebimento de Protocolo Inicial Eletrénico
-

Protocolos Iniciais Eletrénicos Devolvidos -_

Certiddo de Prevencio Shift+ Ctrl+ P
Conferir Processos Shift+ Ctrl+ F

Mudanga de Classe Shift+ Ctrl+ M

Consulta Mudangas de Classe

Termos e Etiquetas Shift+ Ctrl+T
Etiquetas de Codigo de Barras

Abertura /7 Encerramento de Volumes

1) Etiqueta
L €1UD TIR) - Médulo de Autuagio - 10,607 - Impressio de Termos  Etiquetas | 0 s

U} Autuacic Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletrdnico  Administracio  GRERJ Eletrdnica  Alterar Senha  Opcées  Sair 7

BEEERREE
DSEE FERTRRE J O

Local Fisico 3206 1VP - DIVISAD DE AUTUACAO

[¥] Somente nd3o impressos
Tipo de Impress3o

Etiquetas [] Termos [ Termos de Retificac3o

Autuacio
Data * Usudrio

Classe
Lote

Processo

Imprime Processo MNimero Antigo Magistrado Autor X Réu

M

(2) Termo
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19 eJUD TR - Méciulo de Autuagio - L0 - Impressio de Temos e Etiqueta: | A W
@Autuagﬁo Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletrdnico  Administracio  GRERJ Eletronica  Alterar Senha  Opcdes  Sair 7

BEREERE NG

REGE&IE

Local Fisico 3206 1VP - DIVISAQ DEAUTUACAD

Somente ndo impressos

Tipo de Impressao

["] Etiquetas [¥] Termos

[T] Termos de Retificacio

Autuacdo
Data * Usudrio

Classe

Lote

Processo Todos | Nenhum

Imprime Processo

O |

MNimero Antigo

Magistrado

Autar X Réu

(3) Codigo de barras

g% =JUD TIRI - Médulo de Autuacio - 1.0.60.7 - [Mesa de Trabalho] TS

@f Autuacdo | Consulta Guias de Remessa Lotes

Processo Eletrénico

Administragao

Autuagio de Processos
Auvutuagdo de Incidentes Internos

Autuacdo de Incidentes Externos

[_7 Conselho Recursal

"] Ajuste de Protocolos

= Corregdo de Protocolo
Estudo Individual
Recebimento da 1® Instancia
Plovimentacaco Unitdria
Plowimentagio de Warios Processos

Lol MMowimentagdo de Protocolo

Tig Mowirmentagdo de VWarios Protocolos
Cadastro de Adwvogados/Procuradores

Dre Cadastro de Lembretes
Cadastro de Entidade

: ﬁ Recebimento de Protocolo Inicial Eletrénico

Protocolos Iniciais Eletrénicos Devolridos
Certiddo de Prevenciao
Conferir Processos

PMudanca de Classe

Consulta PMudangas de Classe

Termos = Etiquetas

Etiquetas de Codigo de Barras

Abertura / Encerramento de YVolumes

Shift+ Ctrl+.2
Shift+ Ctrl+1
Shift+ Ctrl+ E

Shift+ Ctril+1I

Shift+ Ctrl+ P

Shift+ Ctrl+F

Shift+ Ctrl+ kA

Shift+ Ctrl+T

¥

= gar wWisualizar
sico 2206 1VF
undario

~  MMamero

;::icnr Mum. Antigo

Selecionar e dar ENTER
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% elUD TIRJ - Médulo de Autuagio - 1.0.60.7 - Impresséo de Etiquetas de Codigo de Barras] [T s

4% Autuacio Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletrdnico  Administracio  GRERI Eletrénica  Alterar Senha  Opcéies  Sair 7

BEEECREE
Q@@@_@@

Local Fisico |2l 1VP - DIVISAQ DE AUTUACAO

Data Autuacio |v Imprimir uma etigueta porvolume
Usudrio
Processo
Imprime Processo Mimero Antigo Autor X Réu
M

Preencher as lacunas e dar ENTER. Apds selecionar os itens a serem impressos,
dando ENTER.
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ANEXO 3 - MODULO DE ALTERACAO DE AUTUACAO/
PREVENCAO/IMPEDIMENTO
Clicar na aba AUTUACAO. Selecionar na lista AUTUACAO DE PROCESSO, dando

ENTER.
£ D T - e e Ak - 1060 - s s Tt

@[Am gao] Consulta Guias de Remessa  Lotes  Processo Hetrénico  Administracic  GRERJ Eletrdnica  Alterzr 3enha  Cpodes  Sair

Autuazdo de Frocessos Shift+ Ctrl+A
E Autuazdo de Incidentes [nternos Shift+Ctrl+1
Awutuagdo de Incidentes Externos Shift+Ctrl+E
Conselho Recursal p EQar Visualizar Atualizar  Criar Lote.. Histérizo Liberar
u Ajuste dz Protocolos sicc 3206 1WP- DIVISAC DE AUTUACAO
Ei Corregdo de Protocole
B Estudo Incividual Shift+Ctrl+1
Recebimmento da 1* Instanciz
_ |v [¥]Processo [¥#]Protocolo Expedientz [ Docamer
Movimentacao Uritara | Prctccolos
Movimentagdo deVaros Processcs undaric [ Urgentes
Ld Movimentagde de Protocelo
Tig Movimentagdo deVaros Protocolos = Mimero
Cedasiro de Advogados/Procuradores
D Czdastiro de Lembretes
T rerT dnEfieE S dor hum Anfigo Autorx Reu Local Wrtuzl Jit. Jsuaric Motvo
d

Recebimento de Protccole Inicial Zletrénico

Protocolos Iniciais Eletrénices Devohrides

Certidio de Prevencio Shifte Ctrl+ P
Cenferir Processos Shift+ Ctrl+F
Mucanga de Classe Shift+Ctrl+ M

Consulta Mudangas d= Classe

Termes = Etiquetas Shift+ Ctrl+T
Etiquetas de Codigo de Barras

Aberturz /Encerramento deVaolumes

Aparece a tela com espaco de Processo que ser digitado o nimero processo a ser
retificado em cumprimento de despacho, dando-se ENTER;

Efetuar a retificacéo determinada, podendo ser na aba DADOS BASICOS, ASSUNTO,
PARTES OU AUTOS ASSOCIADOS.

@ «JUD TIR) - Médulo de Autuagdo - 1.0.60.7 - [Autuagdo de Processos]

@Autua;ao Consulta Guias de Remessa  Lotes  Processo Eletrénico Administracio  GRERJ Eletrénica  Alterar Senha  Opcdes  Sair 7

12 ) D

( =Y
o
Processo |
1 Dados ElE'lS\EUS‘ 2Assumn| 3F’anasl 4 Autos Associados
Classe do Processo Competéncia
Protocolo
Processo Origem
Orgdo Classe de Origem
UF |-
olumes [E] Proc. Eletrénico Apensos
ANEX0s Docs. WL
Observacbes
Juiz Prolator Magistrados Data £
Lote |= | @ Pricridade - Idosos
Decisdo Recorrida [E Pricridade - Doengz
[E] Sigileso [E Segredo de Justica [ Funciona MP [H] Defensoria Piblica [H Justica Gratuita [H Pedide de Liminar [H Efeito Suspensive [H] Rito Sumadrio
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ANEXO 4 - MODULO DE LANCAMENTO / LISTA MOVIMENTO DE REMESSA

Clicar na aba AUTUACAO. Selecionar na lista MOVIMENTACAO UNITARIA, dando
ENTER.

@ eUD TIR) - Modulo de Autuacdo - 10.60.7 - [Mesa de Trabalho]

3f Autuagio| Consulta Guias deRemessa Lotes Processo Eletronico Administracio GRER) Eletronica  Alterar Senha Opcoes Sair 7

Autuagdo de Processos Shift+ Ctrl+ A
Autuagdo de Incidentes Intemos Shift+ Ctrl+]
Autuagdo de Incidentes Exdernos Shift+Ctrl+E
Conselho Recusl ) b Visualizar Afualizar CriarLote.. Histdrico Liberar

U AustedeProtocolos 5ico 3206 1VP - DIVISAQ DEAUTUACAQ

Corregdo de Protocolo

Es
Estudo Individual Shift+ Ctrl+]
Recebimento da 12 Instncia
. v [V|Processo V|Protocolo V| Expediente [
Movimentacao Unitaria Protocalos
L Undario ‘
Movimentacdo de Varios Processos | Urgen
T Movimentaggo de Protocolo
. Movimentagdo de Varios Protocolos .
Tir v Numero

Cadastro de Advogados/Procuradores

D( ] (arlactrn e | ernhretec
Digitar o niumero do processo e dar ENTER;

No icone FASE digitar o niumero 123 e dar ENTER;

A aba MOVIMENTO abre e o icone DESTINATARIO, clicar no espago em branco ao
lado F2, digitando por extenso o numero da Cémara para onde 0 processo sera
movimentado. Aparecem na tela diversos dados, devendo-se selecionar a Camara que
proferiu o despacho e dar ENTER.

Digitar no campo observacgdo “cumprimento de despacho” e salvar clicando no disco
verde. O processo sera movimentagcao para a Camara ndo mais constando na mesa de
trabalho.

Exempilo:
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[ elUD TIRI - Médulo de Autuagao - 10.60.7 - [Movimentagao Unitaria

@Autuagﬁo Consulta Guias de Remessa  Lotes  Processo Eletrénice  Administracdo  GRERJ Eletrénica  Alterar Senha  Opgéies  Sair 7

HEEEREREE

|j [_? @ @ L_] @ \) @ @ {ﬁ Junta Wisualizar Lembretes.. Resumo...

Consulta..  PublicacBes... Sessfes..  Atualizar..
Processo 0163101-02.2009.8.19.0001 eEmEmr
Data/Hora do Movimento 07/01/2015 12:01 |v Relator: DES. HELDALIMAMEIRELES
Fase 123 Remessa do Escrivio/Diretor/Secretario
UBIRATAN LOPES DOS SANTOS x INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL INSS
M 2Movimento|
Destinatario =Lty TERCEIRACAMARA CIVEL
Complemento 2
COMPL.3
‘olumes Apensos Anexos Docs. JPL
Local Responsdvel 3581
Observacies
Mesa / Local Virtual
Local Virtual Para Processar
Mativo Distribuir
Destino 433 DGJUR - SECRETARIADA 3 CAMARACIVEL
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ANEXO 5 — CERTIDAO DE CUSTAS

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
12 VICE-PRESIDENCIA
DEPARTAMENTO DE AUTUACAO E DISTRIBUIQAO CIVEL
Rua D. Manuel, 37 —Sala 501 - LAmina Il — Centro — CEP: 20.010-090 Rio de Janeiro / RJ
PJ E R Tel.: 3133-6530

CERTIFICO QUE O PRESENTE FEITO FOI AUTUADO NESTE TRIBUNAL

SOBRE AS CUSTAS PROCESSUAIS, VERIFICOU-SE QUE:

() Ha pedido de gratuidade de justica.
() As custas judiciais (Preparo) foram regularmente recolhidas.

() As custas judiciais serao recolhidas no final, na forma da Lei (art. 24 da Lei
3350/99).
() Haisencdo de custas : a) art. 17 e 18 da Lei 3350/99 ()

b) § 2°, art. 141 da Lei 8069/90 ( );

() Assistido pela Defensoria Publica.

() Até o presente momento, ndo houve recolhimento da Grerj Eletronica
nO

() Outros:

AS CUSTAS PROCESSUAIS FORAM IRREGULARMENTE RECOLHIDAS NA
FORMA ABAIXO:
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( ) O valor referente ao PREPARO (1101-5) foi recolhido a menor, devendo ser
complementado em R$ , € 0 correspondente percentual da CAARJ,
FUNPERJ e FUNDPERJ.

( ) O valor referente ao PREPARO (1101-5) nao foi recolhido. Deve ser recolhido
o valor de R$ , € 0 correspondente percentual da CAARJ, FUNPERJ e
FUNDPERJ.

( ) O valor referente ao PREPARO foi recolhido a menor e no cédigo de receita
errado, devendo ser providenciado o apostilamento, observado o art. 72 da Resolucao
CM n° 15/99 e o Art. 4° Par. 6° do Ato Normativo TJ 08/2009. Deve ainda, ser
efetuado o complemento na conta correta(1101-5) no valor de R$ eo
correspondente percentual da CAARJ, FUNPERJ e FUNDPERJ.

( ) O valor referente ao PREPARO foi recolhido no cédigo de receita errado. O
codigo correto € 1101-5, devendo ser providenciado o apostilamento, observado o art.
72 da Resolugdo CM n° 15/99 e o Art. 4°, Par. 6°, do Ato Normativo TJ 08/2009.

( ) Custas de diligéncia(s) de Citacao/Intimac¢éo/Oficio Via Postal — (conta 1110-
6) - R$

( ) Distribuidores-Reg/B privatizado (conta 1669-0012395-2) - R$

( ) Custas de diligéncia(s) de Citacdo por Oficial de Justica (conta 1107-2). R$

( ) TAXA JUDICIARIA (conta 2101-4). Recolher: R$
Complementar: R$ .

() Diversos (2212-9) - Valor correspondente a 02 (dois) oficios eletrénicos (R$ X
02). Considera-se o oficio que solicita informacdes ao juizo a quo, bem como o oficio
gue consigna resposta (do juizo a quo para o juizo ad quem), em conformidade com o
disposto no Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 26/2006.

( ) Recolhimento a maior no valor de R$ , referente a(0):
( ) PREPARO (1101-5) () TAXA JUDICIARIA (2101-4)
() QOutros. :
OBSERVACOES:
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