MOVIMENTAR PROCESSOS
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para movimentar 0os processos judiciais referentes
a pedidos de intervencdo e suspensao de execucdo e os procedimentos administrativos
originados de mandados de seguranca onde o Presidente do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro (TJERJ) figure como autoridade impetrada.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Divisdo de
Movimentacdo Processual, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIMOP), bem como
prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém
interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 26 de maio de
2008.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Mandado de Processo judicial destinado a garantir o exercicio de direito liqtido e
Seguranca certo violado por autoridade.
. Processo judicial destinado a intervencao na administracéo publica

Pedidos de . ) e

~ estadual ou municipal nos casos de descumprimento de decisao
Intervencao o

judicial.

Pedidos de Processo judicial destinado a suspender a eficacia de liminares,
Suspenséao da antecipac0des de tutela ou sentencas proferidas contra a Fazenda
Execucéo Publica.

Sistema informatizado de protocolo que registra o andamento de

Sistema PROT expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Regimento Interno do TJERJ;

e Constituicdo Federal (Art. 34 e 35).
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Designar o relator do pedido de intervencao;

e convocar o0 responsavel pelo 6rgdo que esta sendo
Presidente do Tribunal de objeto do pedido de intervencao;

Justica do Estado do Riode |4 geterminar o cumprimento de decisdo em processos
Janeiro (TJERJ) judiciais de suspens&o da execugao;

e prestar as informagdes solicitadas nos procedimentos
administrativos originados de mandados de seguranca.

e Decidir sobre o acolhimento de pedidos de intervencao;

Orgao Especial (OE) e julgar os agravos interpostos e os mandados de
seguranca impetrados contra as decisdes do Presidente
do TJERJ.

e Auxiliar o Presidente do TJERJ nos despachos emitidos
em processos de pedidos de intervencao, de suspensao

Juizes Auxiliares da ~ ~ . ~
da execucdo e de prestacdo de informacbes em

Presidéncia procedimentos administrativos originados de mandados
de seguranca.
¢ Realizar a movimentacdo dos processos judiciais de
DIMOP pedidos de intervenc;éo, de_ s_uspe_znséo da_ _execugéo e
dos procedimentos administrativos originados de
mandado de seguranca.
Unidades Jurisdicionais e Cumprir as decisbes de suspensao da execucao.

e Cumprir as liminares e decisfes oriundas de mandados

Unidades Organizacionais
de seguranga.

6 MOVIMENTAR PEDIDOS DE INTERVENCAO
6.1 Recebe do Departamento de Autuacdo e Distribuicdo, da 12 Vice-Presidéncia
(1VP/DECIV) o processo judicial de pedido de intervencéao autuado.

6.2 Confere a autuacao do processo.

6.2.1 Caso esteja autuado de forma errada (p.ex.: falta de nome do advogado, erro no
nome das partes etc.), encaminha o processo ao DECIV para corre¢cdo e aguarda

devolugéo.
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6.3 Informa o nome do Desembargador-Relator, obedecendo a ordem de antigiidade

fornecida pela Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial, do Orgéo Especial
(OE/SETOE) e abre concluséo ao Presidente do TIERJ.

6.4 Presidente do TIERJ designa o relator do pedido de intervencao e restitui os autos a

DIMOP para encaminhamento a SETOE.
6.5 Orgao Especial decide se acolhe ou rejeita a instauragéo do pedido de intervencao.

6.6 Recebe da SETOE o processo com o acérdao e verifica resultado do julgamento pelo

Orgéao Especial.

6.6.1 Caso a instauracdo do pedido de intervencdo nédo tenha sido acolhida, arquiva o

processo.

6.7 Acolhida a instauracdo do pedido de intervencdo, recebe os autos com acordao
elaborado pela SETOE.

6.7.1 O Presidente do TJERJ determina a notificacdo, por meio de oficio, do representante
do 6rgdo que esta sendo objeto do pedido de intervencdo para prestar informacdes

no prazo de cinco dias e diligencia, no mesmo prazo, a remocao da causa do pedido.
6.7.2 Caso tenha havido remoc¢ao da causa, providencia as seguintes acdes:

a) emite decisdo determinando o arquivamento do processo de pedido de

intervencao;

b) recebe do Presidente do TJERJ o processo para a realizacdo da movimentacao

processual;
c) publica a decisao do Presidente do TJERJ;
d) arquiva o processo.

6.7.3 Caso nédo tenha havido remocdo da causa, encaminha a 12 Vice-Presidéncia para

distribuicdo ao relator.
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6.8 Aguarda o julgamento do pedido de intervencédo pelo Orgdo Especial.

6.8.1 Caso o Orgdo Especial acolha o pedido de intervencao, recebe os autos da SETOE e
encaminha oficio ao Governador do Estado (quando for pedido de intervencdo em
municipio) ou ao Supremo Tribunal Federal - STF (quando for pedido de intervencgéo
no estado) solicitando a emisséo de decreto de intervencgao, no prazo de 5 dias.

6.8.2 Caso o Orgéo Especial indefira o pedido de intervenc&o, arquiva o processo.
6.9 Registra na Planilha de Controle de Processos as informacgdes necessarias a medicao

do indicador de desempenho.

7 MOVIMENTAR PEDIDOS DE SUSPENSAO DA EXECUCAO

7.1 Recebe do 1VP/DECIV o processo judicial de pedido de suspensdo da execucao

protocolizado.
7.2 Confere a autuacao do processo.
7.2.1 Caso haja erro na autuacao, devolve o processo ao 1VP/DECIV.

7.3 Abre conclusdo ao Presidente do TJERJ e remete os autos ao Gabinete dos Juizes

Auxiliares da Presidéncia.
7.4 O Presidente do TJERJ analisa o pedido e decide sobre a suspenséo da execucéao.

7.5 Recebe os autos do Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia com a decisao

proferida pelo Presidente do TJERJ.

7.6 Caso o pedido de suspensao tenha sido deferido, expede, por correio eletrénico, oficio

com copia da decisdo ao Juizo onde foi proferida a decisdo suspensa.
7.7 Encaminha a decisao do Presidente do TJERJ a publicacdo no Diario Oficial.

7.8 Aguarda o prazo recursal (10 dias).
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7.8.1 Caso seja interposto agravo a decisdo do Presidente do TJERJ, providencia as

seguintes acoes:
a) encaminha o processo a SETOE.
b) Orgéo Especial julga o agravo interposto e restitui o processo a DIMOP.

c) Aguarda por 15 dias ap6s o retorno do processo do Orgdo Especial, a fim de

verificar a existéncia de manifestacdo das partes, certificando o que couber.

7.8.2 Caso nao exista agravo a decisdo do Presidente do TJERJ, certifica o transito em

julgado do processo de pedido de suspensédo da execucao.
7.9 Abre conclusao ao Presidente do TJERJ.

7.10 Presidente do TJERJ emite despacho determinando providéncias em relacdo ao

pedido de suspensédo da execucao.

7.11 Recebe do Presidente do TJERJ o processo para a realizagdo da movimentagao

processual.

7.12 Registra na Planilha de Controle de Processos as informacgdes necessarias a medicao

do indicador de desempenho.

7.13 Arquiva o processo em local proprio.

8 MOVIMENTAR PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS ORIGINADOS DE MANDADO
DE SEGURANCA

8.1 Recebe do protocolo da Presidéncia o procedimento administrativo protocolizado,
originado de mandado de seguranca.

8.2 Confere a autuacao do processo.
8.2.1 Caso haja erro na autuacéo, devolve o processo ao protocolo da Presidéncia.

8.3 Verifica se ha liminar concedida pelo Desembargador Relator no Org&o Especial.
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8.3.1 Caso exista liminar concedida, informa por e-mail a decisdo as unidades

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

organizacionais competentes para o cumprimento da liminar.

Abre conclusdo ao Presidente do TJERJ e remete o procedimento administrativo ao

Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia.
Presidente do TJERJ presta as informacdes solicitadas no processo administrativo.

Recebe do Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia o procedimento

administrativo juntamente com as informacdes prestadas pelo Presidente do TJERJ.

Junta copia do oficio com as informacdes prestadas pelo Presidente do TJERJ no

procedimento administrativo.

Encaminha a via original das informacdes prestadas pelo Presidente do TJERJ a
SETOE.

Orgé&o Especial julga 0 mandado de seguranca.

Aguarda envio de cépia da decisdo do Orgdo Especial e junta no procedimento

administrativo.

Informa a decisdo do Orgdo Especial as UO competentes para o cumprimento da

decisao.

Registra na Planilha de Controle de Processos as informacdes necesséarias a medi¢cado
do indicador de desempenho.

Arquiva o processo em local proprio.

9 ENCAMINHAR EXPEDIENTES DIVERSOS DE TRIBUNAIS SUPERIORES

9.1 Recebe o0 expediente do STF ou do Superior Tribunal de Justica - STJ.

9.2 Identifica o processo judicial a que se destina 0 expediente por meio de pesquisa na
intranet ou no Sistema JUD.
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9.3 Elabora a etiqueta com despacho de encaminhamento e colhe assinatura do

Presidente do TJERJ.

9.4 Realiza movimentacdo no Sistema PROT.
9.5 Encaminha ao 6rgdo onde se encontra o processo judicial a que se destina o

expediente.
10 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Somatdrio do total de dias decorridos
Tempo médio para realizacdo | entre o inicio do processo e o fim do Mensal
dos processos processo de todos 0s processos no
més/Total de processos no més

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sé@o geridos pela UO e mantidos em seu

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

PRAZO DE
. GUARDA
~ CODIGO ; ARMAZE- RECUPERA- ~ DESTINA-
IDENTIFICAGAO RESPONSAVEL ACESSO - PROTE-GAO NA UO** ~
D* NAMENT A A
cc S e (ARQUIVO ge
CORRENTE)
; . Condigdes R
Guia de remessa | 0-6-2-2c DIMOP Irrestrito Pasta Data ¢ 3 anos Eliminagéo
apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas respectivas unidades

organizacionais (Arquivo Corrente) ”, da RAD-PJERJ-003.

b)  Eliminagdo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na prépria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020 —

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Movimentar Pedidos de Intervencgao.
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e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Movimentar Pedidos de Suspensao

da Execucdo.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Movimentar Processo Administrativo

Originado de Mandado de Seguranca.

e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Expedientes Diversos

aos Tribunais Superiores.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TBABALHO MOVIMENTAR PEDIDOS DE
INTERVENCAO

Movimentar Processos Judiciais da Presidéncia — Pedidos de Intervencéo
Presidente P .
12 VP DIMOP (Juizes Auxiliares) Orgéao Especial
Recebe o processo da 1° Designa o Des. Relator
> ) .
Vice > do Pedido de
Intervengao

Confere autuagéo
Autua o Processo i

_ Devoive processo a
Abre conclusao ao ] DIMOP
Presidente

Encaminha processo
para DIMOP

Encaminha ao Gab. Dos
Juizes Auxiliares

Encaminha a SETOE |«

Encaminha a@o Des.
P Relator para andlise do
pedido
Recebe processo da

Pedido acolhido?
v

Sim

Oficiar ao Prefeito
salicitando a remogao da
causa

v

Colocar processo em
aguardando resposta do
Prefeito

v

Recebe a resposta do
Prefeito

Causa removida?

Sim
v

Abre conclusao ao
Presidente

Publica
decisdo

Abre conclusao ao Encaminha 3 1° Vice
Nac—p»| P para distribuicao ao Des.
Presidente Relator

Encaminha a SETOE |«

- Julgar o pedido de

Intervengao
Oficia o
Governador ou
L P E— Pedido acolhido? >
Solicitando -
emiss&o do
Decreto
¢ A
Encaminha o processo &
Registra na L] DIMOP para
planilha de N& movimentagao
controle de Processual
Processos
Arquiva o
processo
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESNSO DE TRABAL~HO MOVIMENTAR PEDIDOS DE
SUSPENSAO DA EXECUCAO

Movimentar Processos Judiciais da Presidéncia- Suspensao de Execugao
a s oo
12 VP DIMOP Juizes Auxiliares
Inicio | Recebe o processc da 17 w| Analisa 0 pedido e decide
g Vice g sobre @ suspensao
Confere autuagao
Autua o Processo
Abre concluséo ao
Presidente
Encaminha processo | | ¢
para DIMOP
Encaminha ao Gab. Dos | |
Juizes Auxiliares
Recebe o processo com a
decisgo l
Publica a decisao
Encaminha oficio
Pedido deferido? Simpp  paracduizo
decis&o
Nao i
Aguardar o prazo Aguardar o prazo
recursal recursal
Aguarda até o nterposicac d&
transito em julgado Na ap ra\?o”
da agao principal 9
Sim
Certifica o transito Encaminha a
| emjulgado e abre SETOE para julgar
conclusao ao 0 agravo interposto
Presidente
Recebe da SETOE
com a deciséo do
agravo
Arguiva no setor
por 15 dias
Certifica que nao
houve Houve
manifestagdo e  |[4-Nao g 507
abre conclusdo ao manifestagao
Presidente
Sim
Fazer juntada e
abrir conclusdo ao
Presidente
Cumprir decisdo do
Presidente
Anota na planilha
de controle de
processos
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MOVIMENTAR PROCESSO
ADMINISTRATIVO ORIGINADO DE MANDADO DE SEGURANCA

Movimentar Processos Administrativos Originados de Mandados de Segurancga

DIMOP

JUIZES AUXILIARES

Inicio

Recebe processo
autuado do protocalo
administrativo

l

Confere a autuagao

.

Verifica se ha liminar
concedida

Prepara memorando
encaminhando copia da
Sim—pw Liminar deferida ao
orgdo competente para
cumprimento
Néo———— ¥

A

Abre conclusdo ao
Presidente

Prepara informagéo a
ser encaminhada ao
Des. Relator

Encaminha informagbes
ao Des. Relator

A

A

Arquiva o processo no
setor aguardando a
decisdo

A

Faz juntada da decisao

N
Informa a decisdo as
unidades
organizacionais
competentes para o
cumprimento

}

Registra na planilha de
controle de processos

A

Arquiva processo
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR
EXPEDIENTES DIVERSOS DOS TRIBUNAIS SUPERIORES

[ e

y
Recebe do protocolo
administrativo
expediente oriundo do
STF ou do STJ

y
Procede pesquisa na
intranetou no Sistema JUD
para ldentificar o processo
judicial a que se destina do
expediente

Encaminha o expediente
ao orgao onde esta o
processo judicial
correspondente

v

Fim
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