PROCESSAR FEITOS ESPECIAIS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Secretaria do Tribunal Pleno e do Integrante da Comisséo de Gestdo | Chefe do Poder Judiciario do Estado
Orgéo Especial (SETOE) Estratégica (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)

ATENGCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o processamento de feitos especiais.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Processamentos Especiais, da
Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgao Especial (SETOE/SEESP), passando a vigorar a
partir de 22 de agosto de 2008.

3 DEFINIGOES

TERMO OBJETO
Decisdo tomada por colegiado que consolida o resultado verbal de
Acordao julgamento anunciado pelo Presidente do Orgéo Julgador, apds colher
os votos de seus integrantes.
o Ato de atribuir o objeto em licitagcdo ao proponente classificado em
Adjudicar o A ~
primeiro lugar, a ele vinculando a celebragao do contrato, se houver.
Arrematante Aquele que compra ou arremata um bem em leildo.
Carta de ~ Carta expedida referente a arrematagao de bens.
Arrematacao

Forma de defesa indireta que se processa em autos apartados e com

Excegao suspens&o do feito.

Guia de Depdsito | Depésito judicial relativo aos bens arrematados.

Ato pelo qual, mediante mandado judicial, o proprietario demanda a
Imissdo na Posse |posse direta do imével, ou alguém postula ser investido na posse da
qual fora injustamente alijado.

Prémio percentual a ser pago pelo enfiteuta ao senhorio direto, no ato

Laudémio N Lo :
de transferéncia do dominio util a terceiro.

Seqiiestro Medida judicial preparatoria ou preventiva que consiste na apreensao
da coisa litigiosa para evitar a sua ocultagao ou desvio.

Sistema de

Movimentacao Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
Processual da 22 |autos judiciais da 22 instancia do PJERJ.
Instancia (JUD)
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TERMO OBJETO
Sistema de
Controle de Sistema informatizado de controle de malotes que registra 0 andamento
Malote de documentos encaminhados ao Servigo de Mensageria.
(SISCOMA)

4 REFERENCIAS

e Constituicao Federal;

e Cadigo Civil;

e Codigo de Processamento Civil;
e Codigo Penal;

e (Codigo de Processo Penal;

e Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispboe sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

e Lei Estadual n° 2988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figure como parte, pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos;

e Lei Estadual n° 4703/2006 - Dispbe sobre tratamento prioritario na tramitacdo dos
procedimentos judiciais em que figure como parte ou interveniente pessoa fisica com

idade igual ou superior a 60 anos ou pessoa portadora de deficiéncia;
e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;
e Consolidagao Normativa da Corregedoria Geral de Justica;
e Lei Organica da Magistratura Nacional (LOMAN);

e Resolugdo TJ/OE n° 04/87 - Dispde sobre o sigilo dos procedimentos referentes a

magistrados.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Gerenciar as atividades necessarias ao processamento de feitos
Secretaria da especiais;

SETOE e propor mudangas que visem a melhoria da qualidade nos processos
de trabalho e nas inter-relagcdes com os ambientes interno e externo.

e Distribuir os autos a serem processados;

e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo setor, incluindo os
registros informatizados;

e prestar assessoria ao Secretario do Tribunal Pleno e do Orgdo

. Especial no que se refere aos trabalhos sob sua supervisao;
Servigo de P 9 P ’

Processament| e racionalizar a guarda de processos e expedientes de interesse do
os Especiais setor;

(SEESP) e elaborar, consolidar e manter atualizadas as pastas contendo

andamento processual dos autos;
e promover pesquisas sobre legislagao, jurisprudéncia e doutrina;

e prestar informagbdes a magistrados e supervisionar o atendimento aos
advogados, partes e interessados.

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas desta

Servidor RAD.

6 CONDICOES GERAIS
6.1 A Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial (SETOE), através do SEESP, é

responsavel pela tramitagcado de feitos nos quais figuram como partes Magistrados, nos
termos da Resolugdo TJ/OE n° 04/87. Assim, sdo processados: Recurso no Orgdo
Especial, Procedimento no Orgao Especial, Procedimento do art. 27 da LOMAN, Pecas
de Informacdo, Excecdo de Impedimento ou de Suspeicdo, Reclamacéo,

Representacao e Interpelacao Judicial.

6.2 S&o processadas, também, no SEESP, as Cartas de Ordem e Precatorias dirigidas ao

Presidente do Tribunal.

6.3 A execugdo das decisdes do Orgado Especial do Tribunal de Justica do Estado do Rio
de Janeiro é de competéncia de seu Presidente (art. 668, paragrafo unico do CPP c/c

arts. 3°, inciso lll, e 96, paragrafo unico, do Regimento Interno).
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6.4 O processamento de medidas cautelares como Autos de Sequestro e Autos de

Hipoteca Legal, extraidos das Agdes Penais Origindrias de competéncia do Orgéo
Especial, e os procedimentos especiais para arrematagédo dos bens sequestrados

nesses processos também sio de responsabilidade do SEESP.

7 REMETER PROCESSOS DE MAGISTRADOS A 12 OU 22 VICE-PRESIDENCIA

7.1 Recebe os autos da Procuradoria, ou de demais 6rgéos publicos.
7.2 Verifica se os feitos sdo de natureza civel ou criminal.

7.3 Verifica se ha prevencéo.

7.3.1 Havendo prevencéo, certifica nos autos.

7.4 Registra a data de remessa a 12 ou a 22 Vice-Presidéncia no Sistema JUD, via
aplicativo MVMA.

7.5 Registra, no livro de protocolo interno, o envio dos autos.

7.6 Encaminha os autos de natureza civel para a Secretaria da 12 Vice-Presidéncia e os
autos de natureza criminal para a Secretaria da 22 Vice-Presidéncia, colhendo a

assinatura no livro.

8 PROCESSAR REGISTRO DE ACORDAO DE AUTOS DE MAGISTRADOS

8.1 Remete cdpia do acdérdao publicado ao Magistrado.

8.2 Encaminha envelope lacrado com informacdo de que se trata de documentos

reservados:
a) por meio de Oficial de Justi¢a, no Foro Central,

b) pelo SISCOMA, no caso de entrega em outro local, havendo concordancia do

magistrado.

8.3 Registra e arquiva o acérdao em livro proprio da SETOE.
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8.4 Certifica nos autos o registro efetuado, indicando em que folhas do livro foi efetuado o

registro.

8.5 Comunica a Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES), por meio de oficio, o

resultado do julgamento.
8.6 Guarda os autos em armario proprio para futura destinacao.

8.7 Lanca no Sistema JUD, aplicativo MVMA, os procedimentos efetuados.

9 PROCESSAR CARTAS DE ORDEM E CARTAS PRECATORIAS RECEBIDAS

9.1 Recebe da Divisdo de Protocolo da Diretoria Geral de Apoio aos Org&os Jurisdicionais

(DGJUR/DIPRO) as cartas precatodrias e as cartas de ordem.

9.2 No procedimento civel, caso haja isencdo na Lei, certifica que nao é necessario o

recolhimento de custas.

9.2.1 Nao havendo isengao, calcula o valor do recolhimento correspondente aos atos

deprecados ou ordenados.

9.2.2 Emite e expede oficio ao Orgdo Deprecante informando os valores das custas para
recolhimento em favor do Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ), através de
Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ).

9.2.3 Lanca no Sistema JUD, no aplicativo MVMA, a emissao do oficio.
9.2.4 Junta aos autos a cépia do oficio.
9.2.5 Recebe o comprovante de recolhimento de custas e junta aos autos a via vermelha.

9.2.6 Encaminha a via azul da GRERJ ao Departamento de Gestdo da Arrecadacao, da
Diretoria Geral de Planejamento, Coordenagdo e Finangcas (DGPCF/DEGAR),

conforme rotina especifica.

9.2.7 Abre conclusao ao Presidente do Tribunal.
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9.2.8 Prepara os Mandados de Citacdo, de Intimagdo, ou de Busca e Apreensido, em
cumprimento a determinacao do Presidente do Tribunal.
9.2.9 Extrai copias das pecas necessarias a instrugao.
9.2.10 Entrega os mandados ao oficial de justiga lotado na SETOE.
9.2.11 Junta os mandados devidamente cumpridos.
9.2.11.1 Havendo contestagao, junta-a aos autos.

9.2.12 Abre conclusao ao Presidente.

9.2.13 Devolve os autos ao Tribunal deprecante, cumprindo determinagao do Presidente do

Tribunal.

9.3 No procedimento criminal, sendo caso de expedicdo de Alvara de Soltura ou de

Mandado de Prisao, contata o 6rgao deprecante para confirmagao do mandado.

9.3.1 Certifica nos autos a confirmacéo, registrando nome, cargo e matricula do servidor

contatado.
9.3.2 Abre conclusdo ao Presidente do Tribunal.

9.3.3 Emite Alvara de Soltura ou Mandado de Prisdo, em cumprimento a determinagao do

Presidente do Tribunal.

9.3.4 Entrega o0 mandado de prisdo ou alvara de soltura ao oficial de justica lotado na
SETOE.

9.3.5 Junta aos autos o mandado devidamente cumprido.
9.3.6 Abre conclusao ao Presidente.

9.3.7 Devolve os autos ao Tribunal deprecante, cumprindo determinagao do Presidente do

Tribunal, conforme rotina especifica.
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10 PROCESSAR AUTOS ANEXOS DE BENS OFERECIDOS EM HASTA PUBLICA

10.1 Seleciona as pegas comuns aos imoveis relacionados nos autos de sequestro do
apenado destinados a hasta publica, em cumprimento a determinagdo do Presidente

do Tribunal.

10.2 Providencia copias reprograficas das pecas: tantos jogos quanto forem os numeros de

imoveis relacionados.
10.3 Junta a cada jogo os documentos originais referentes a cada imovel.
10.4 Encaminha os documentos a 22 Vice-Presidéncia (2VP) para autuagao dos anexos.

10.5 Processa os anexos, conforme os autos de sequestro, para a realizacdo das pracas.

11 ACOMPANHAR A REALIZAGAO DAS PRAGAS

11.1 Apresenta os autos ao Leiloeiro Oficial designado, para ciéncia de sua designagéo.

11.2 Recebe do Leiloeiro e confere os documentos com as datas das duas pracas em que
os bens serao colocados em hasta publica, o edital para publicagao no Diario Oficial do

Estado do Rio de Janeiro (DORJ), os mandados de intimag&o e as Cartas de Ordem.

11.3 Expede os Mandados e as Cartas de Ordem, apds assinatura do Presidente do

Tribunal.
11.4 Junta aos autos as cdpias dos documentos comprobatorios das diligéncias cumpridas.
11.5 Junta aos autos os “Autos de Arrematacgao”, positivos ou negativos.
11.5.1 Nao havendo arrematacgéo, aguarda a realizagdo da 22 praca.

11.5.2 Havendo arrematacdo, expede guias para deposito judicial referentes a caugéo de

20% do valor da arrematagao e dos 80% restantes.

11.6 Observa as prestacbes de contas apresentadas pelos leiloeiros, providenciando,

guando for o caso, planilha consolidada referente as arrematacoes.
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11.7 Confere os comprovantes de pagamento de ITBI e laudémio, quando solicitado, para
fins de ressarcimento.

11.8 Expede Mandado de Pagamento, se autorizado.

11.9 Expede Cartas de Arrematacédo, Mandado de Cancelamento de Inscricdo de Sequestro
do bem arrematado e Mandado de Imissdo na Posse, cumprindo determinacdo do

Presidente do Tribunal.

12 EXPEDIR CARTA DE ARREMATAGAO OU DE ADJUDICAGAO

12.1 Identifica nos autos a necessidade de expedicdo de Carta de Arrematacdo ou de

Adjudicacgao.
12.2 Solicita ao arrematante ou adjudicante os dados pessoais para a expedi¢cao da Carta.

12.3 Fornece ao arrematante ou adjudicante a lista com as pegas para que ele providencie

fotocdpias para conferéncia.

12.4 Informa os valores de custas a recolher referentes a Carta e a Conferéncia de

Fotocdpias.
12.5 Confere os valores recolhidos nas GRERJ apresentadas.
12.6 Encaminha a via azul ao DEGAR, conforme rotina especifica.
12.7 Confere as fotocopias.

12.8 Emite a Carta de Arrematacao ou de Adjudicacao e colhe assinatura do Presidente do

Tribunal.
12.9 Prepara pasta com a Carta assinada e as demais pecas, numerando-as.
12.10 Providencia cépia reprografica da Carta.

12.11 Entrega ao Arrematante ou Adjudicante ou aos seus procuradores a pasta com os

documentos, mediante assinatura de recebimento na cépia da Carta.
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12.12 Junta aos autos a copia recibada com a via da GRERJ vermelha.

12.13 Certifica nos autos o correto recolhimento das custas e a entrega da Carta.

12.14 Registra os andamentos no Sistema JUD, na rotina MVMA.

13 PROCESSAR MANDADOS PARA IMISSAO NA POSSE
13.1 Identifica nos autos, em despacho proferido pelo Presidente do Tribunal ou por

Desembargador Relator, a necessidade de expedir o Mandado de Imissao na Posse.

13.2 Informa ao interessado os valores das custas e possiveis gastos com chaveiro e
contratacdo de caminhdo de mudanca, colhendo seus dados necessarios a expedi¢cao
do Mandado.

13.3 Confere, nas copias de GRERJ apresentadas pelo interessado, os valores recolhidos.
13.4 Providencia a remessa da guia azul da GRERJ ao DEGAR.

13.5 Emite o mandado, em quatro vias, duas das quais s&o assinadas pelo Secretario e pelo
Presidente do Tribunal ou pelo Desembargador que determinou a expedicdo do

documento.

13.6 Emite, se necessario, mandado de intimagdo para que o ocupante do imédvel o

desocupe em trinta dias.

13.7 Entrega duas vias assinadas ao Oficial de Justi¢a lotado na SETOE, por meio de livro

de protocolo, contendo uma delas, em anexo, copia das peg¢as necessarias a instrugao.

13.8 Comunica ao Oficial de Justica o telefone do interessado, para combinar data,

marcagao com chaveiro e contratagdo de caminh&o, conforme a necessidade.

13.9 Certifica nos autos que foi efetuado correto recolhimento para expedicdo do mandado
de imissdao na posse e que este foi expedido, anexando temporariamente na

contracapa uma via ndo assinada.

13.10 Registra os movimentos no Sistema JUD, na rotina MVMA.
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13.11 Arquiva uma das vias ndo assinadas em pasta propria.

13.12 Junta aos autos a copia certificada pelo Oficial de Justica, quando devolvida.

14 ATUALIZAR O HISTORICO DOS IMOVEIS

14.1 Prepara, para cada auto de sequestro, uma relagdo com os dados de cada imovel

sequestrado: enderego, numero da matricula, registro, data de sequestro.
14.2 Junta as relagbes em pasta propria.
14.3 Registra as avaliagdes dos imoveis realizadas pelos avaliadores judiciais.

14.4 Atualiza a relagdo, quando sido arrematados os imoveis, com os dados dos

arrematantes e os valores das arrematacdes.

14.5 Registra na relagdo os ressarcimentos de despesas com laudémio, Imposto Predial
Territorial Urbano (IPTU) ou condominio, os levantamentos de depdsitos bancarios, as
transferéncias para o FETJ e outros beneficiarios de custas judiciais, despesas

apresentadas pelo Leiloeiro Oficial.
14.6 Atualiza os saldos dos depdsitos efetuados.

14.7 Mantém a pasta arquivada na Secretaria.

15 TRANSFERIR VALORES DE CUSTAS E DE TAXA JUDICIARIA PARA O FETJ E
EVENTUAIS BENEFICIARIOS DAS CUSTAS PROCESSUAIS

15.1 Verifica nos autos, em despacho proferido pelo Presidente do Tribunal, a necessidade
de se transferir parcela dos valores dos depdsitos judiciais para pagamento de custas e

taxa judiciaria.
15.2 Solicita aos beneficiarios o numero das contas bancarias.

15.3 Expede, em trés vias, oficio ao Banco do Brasil, com a determinacdo para as

transferéncias bancarias, informando a conta judicial de origem e discriminando os
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nomes dos beneficiarios, os dados das contas bancarias e as importancias a serem
transferidas.
15.4 Colhe assinatura do Presidente em duas vias do oficio.

15.5 Registra no Sistema JUD, na rotina MVMA, a expedicéo do oficio.

15.6 Encaminha ao Banco do Brasil, por meio do Oficial de Justica lotado na SETOE, as

duas vias assinadas do oficio e um jogo de copias das pegas necessarias a instrugao.
15.7 Arquiva a cépia nao assinada do oficio na pasta de oficios expedidos.

15.8 Junta aos autos a via de oficio devolvida pelo Oficial de Justiga com o registro de

recebimento do banco.
15.9 Registra na planilha de acompanhamento da conta judicial os valores transferidos.
15.10 Oficia aos beneficiarios, informando a transferéncia determinada.
15.11 Recebe comunicado do Banco do Brasil, informando a transferéncia dos valores.

15.12 Junta comunicado aos autos.

16 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

(Data de expedicdo da Carta de Arrematagao
— Data da entrega dos documentos Semestral
autenticados pela parte)

Tempo de expedigcao de
Carta de Arrematacao

Tempo de expedicado de |(Data de remessa para a assinatura do
Mandado de Imissdo na |Mandado de Imissao - Data do despacho do Semestral
posse Relator para expedigdo do mandado)

17 GESTAO DE REGISTROS

17.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela unidade organizacional (UO)
e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:
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PRAZO DE
. GUARDA NA
IDENTIFICAGAO CODKEO RESPONSAVEL ACESSO ARMAZE- RECUPERAGAO PROTEGAO uo** DESTINAGAO
ccD NAMENTO
(ARQUIVO
CORRENTE)
Autos do Processo . - ° Condigbes - DGCON/
Judicial (Criminal) 1-3 SETOE Irrestrito | Armario | N° do Processo Apropriadas Tramite DEGEA**
Autos do Processo . - o Condigoes A DGCON/
Judicial Civel 1-2 SETOE Irrestrito | Armario | N° do Processo Apropriadas Tramite DEGEA
; Data -
Livro de Protocolo 0-6-2-2 d SETOE Irrestrito | Armario | N° do Processo Condlgoes 2 anos DGCON/
Interno : Apropriadas DEGEA
Destino
Livro de Registro de . Data Condigoes DGCON/
Acorddos 213 SETOE Restrito Pasta | \o 4o Processo Apropriadas 50 anos DEGEA
Cépia da Assunto Condigoes
Correspondéncia 0-6-2-2 j SETOE Irrestrito | Armario . : ¢ 3 anos Eliminacédo
A numero e data | Apropriadas
Expedida
Copia de Mandados 2-13-4 SETOE Irrestrito | Armario . Assunto, Condlc_;oes 5 anos Eliminagéo
numero e data | Apropriadas
Cépia de Alvaras 2-13-1 SETOE Irrestrito | Armario . Assunto, Condl_goes 5 anos Eliminagéo
numero e data | Apropriadas
Relagdo de Dados de Condices
Imoveis 0-6-2-2 g SETOE Irrestrito Pasta Numero e data ¢ 3 anos Eliminagéao
Apropriadas
Sequestrados
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento

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

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

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

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

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

d) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na propria UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua

eliminacdo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.

18 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Processo Remeter Processos de Magistrados a 12 ou 22

Vice-Presidéncia;

e Anexo 2 — Fluxograma do Processo Processar Registro de Acordao de Autos de

Magistrados;
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e Anexo 3 — Fluxograma do Processo Processar Cartas de Ordem e Cartas Precatorias
Recebidas;

e Anexo 4 — Fluxograma do Processo Processar Autos Anexos de Bens Oferecidos em

Hasta Publica;
¢ Anexo 5 — Fluxograma do Processo Acompanhar a Realizagéo das Pragas;

e Anexo 6 — Fluxograma do Processo Expedir Carta de Arrematacdo ou de
Adjudicacao;

e Anexo 7 — Fluxograma do Processo Processar Mandados para Imissdo na Posse;
e Anexo 8 — Fluxograma do Processo Atualizar Histérico dos Imoveis;

e Anexo 9 — Fluxograma do Processo Transferir Valores de Custas e de Taxa Judiciaria

para o FETJ e Eventuais Beneficiarios das Custas Processuais.
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PROCESSAR FEITOS ESPECIAIS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO REMETER PROCESSOS DE MAGISTRADOS A
12 OU 22 VICE-PRESIDENCIA

Inicio

A

Recebe os autos
da Procuradoria
ou de demais
6érgéos

v

Verifica a natureza
dos feitos

A

Verifica se ha
prevencgao

Sim
Ha prevengao? Certifica nos autos

Nao ‘

<

A

Registra no
Sistema JUD a
data de remessa a
12o0ua22VP

A

Registra no livro
de protocolo o
envio dos autos

i

Encaminha os
autos a Secretaria
da 12 ou da 22 VP

Fim
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PROCESSAR FEITOS ESPECIAIS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada. i ~
ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO PROCESSAR REGISTRO DE ACORDAO DE
AUTOS DE MAGISTRADOS

Inicio

A

Remete aos

magistrados copia

do acordao
publicado

A

Encaminha a
documentagao,
em envelope
lacrado, via Oficial
de Justica ou via
malote

N

Registra e arquiva
0 acoérdédo em livro
proprio

A

Certifica nos autos
o registro efetuado

A

Comunica a
DGPES o
resultado do
processo

A

Guarda os autos
em armario proprio

A

Langa os
procedimentos no
Sistema JUD
A
Fim
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PROCESSAR FEITOS ESPECIAIS

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO PROCESSAR CARTAS DE ORDEM E CARTAS

Inicio

Recebe cartas
precatérias e
cartas de ordem

PRECATORIAS RECEBIDAS

Calcula o valor do

Entrega os

Ato Executivo n?2 2.950/2003

RAD-OE-008

15/07/2008 00

Procedimento Verifica se ha Nao recolhimento de mandados ao
civel? isengdo de custas Oficial de Justica
custas
Sim
y
Verifica se é caso Emite e expede Junta os
de expedigdo de oficio ao 6rgdo mandados
alvara de soltura deprecante, devidamente
ou mandado de Certifica a isengao informando os cumpridos
priséo valores das custas
Contata o 6rgao L Sist
soltura ou deprecante para JSBca no ) |s~en;a Junta contestagéo
mandado de confirmag&o do a e]rf@sao ° aos autos
prisdo? mandado oficio
A lusa
Certifica nos autos Junta aos autos ore cqnc usao 8o
N = -~ . Presidente do
a confirmagéo cdpia do oficio TJERJ
Recebe
Abre conclusédo ao comprovante do Devolve os autos
Presidente do recolhimento e ao tribunal
TJERJ junta uma via aos deprecante
autos
Emite alvara de ) \ 4
soltura ou Encaminha ao
mandado de DEGAR outra via Fim
. da GRERJ
prisdo
! "
Junta o mandado Abre cqnclusao a
20s autos Presidente do
TJERJ
Prepara
mandados de
citagdo, intimagao
ou buscae
apreensao
Extrai cépias das
pegas necessarias
a instrugado
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PROCESSAR FEITOS ESPECIAIS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO PROCESSAR AUTOS ANEXOS DE BENS
OFERECIDOS EM HASTA PUBLICA

Inicio

A
Seleciona as
pegas comuns aos
iméveis
destinados a hasta

publica

v

Providencia copia
das pegas

v

Junta a cada jogo
os documentos
originais do imovel

A

Encaminha os
documentos a 22
VP

A

Processa os
anexos conforme

os autos de
sequestro
A
Fim
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PROCESSAR FEITOS ESPECIAIS

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO ACOMPANHAR A REALIZAGAO DAS PRAGAS

Apresenta os
autos ao leiloeiro
oficial

A

Recebe do
leiloeiro e confere
os documentos
relativos ao leildo

L

Expede os
mandados e as
cartas de ordem

Junta aos autos as
cépias dos
documentos das
diligéncias
cumpridas

}

Junta aos autos os
autos de
arrematagéao

arrematagao?

Sim

Aguarda a
realizagéo da 22
praga

Expede guias para
depdsito judicial

|

Verifica as
prestacdes de
contas
apresentadas
pelos leiloeiros

Confere os
comprovantes de
pagamento de
ITBI e laudémio

Expede mandado
de pagamento

l

Expede cartas de
arrematagéo

!

Expede mandado
de cancelamento
de inscrigédo de
sequestro do bem

4

Expede mandado
de imissdo na
posse

Fim
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PROCESSAR FEITOS ESPECIAIS

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

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO EXPEDIR CARTA DE ARREMATAGAO OU DE

ADJUDICAGAO

Identifica
necessidade de
expedicdo de carta
de arrematacéo ou
de adjudicagéo

A

Solicita ao
arrematante ou
adjudicante dados
para expedicédo da
carta

:

Fornece lista com
as pegas ao
arrematante ou
adjudicante

Informa os valores
de custas
referentes a carta
e a conferéncia de
copias

A

Confere nas

DEGAR

!

Confere as copias

!

Emite a carta de
arrematagado ou de
adjudicacao

A

Prepara a pasta
com a carta
assinada e demais

pecas

Providencia copia
da carta

|

Entrega a pasta
com os
documentos ao
arrematante ou
adjudicante

}

Junta aos autos

copia recibada

com uma via da
GRERJ

A

Certifica nos autos
o recolhimento
das custas e a

entrega da carta

A

GRERJ os valores Registra os
recolhidos andamentos no
Sistema JUD
A
A
Encaminha uma
via da GRERJ ao Fim
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PROCESSAR FEITOS ESPECIAIS

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

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO PROCESSAR MANDADOS PARA IMISSAO NA

Inicio

Identifica nos
autos necessidade
de expedir
mandado de
imissdo na posse

Informa ao
interessado os
valores das custas
e outros gastos

!

Colhe dados do
interessado para
expedicédo do
mandado

oy

Confere, nas
copias de GRERJ ,
os valores
recolhidos

Encaminha uma
via da GRERJ ao
DEGAR

Emite o mandado,
em quatro vias

A

Emite mandado de
intimagdo, quando
necessario

Entrega duas vias
do mandado ao
Oficial de Justica

POSSE

Comunica ao
Oficial de Justiga o
telefone do
interessado

I

Certifica nos autos
o recolhimento
dos valores e a

expedicédo do
mandado

!

Registra os
movimentos no
Sistema JUD

A

Arquiva uma das
vias em pasta
prépria

A

Junta aos autos
copia certificada
pelo Oficial de
Justica

Fim
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PROCESSAR FEITOS ESPECIAIS

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

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO ATUALIZAR O HISTORICO DOS IMOVEIS

Inicio

4

Prepara relagéo
com os dados de
cada imovel
sequestrado

l

Junta as relagdes
em pasta prépria

'

Registra as
avaliagdes dos
imoveis

4

Atualiza a relagéo
quando sao
arrematados os
imoveis

A
Registra na
relagao
ressarcimento de
despesas e
movimentagdes

4

Mantém a pasta
arquivada na

Secretaria
A
Fim
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PROCESSAR FEITOS ESPECIAIS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO TRANFERIR VALORES DE CUSTAS E DE TAXA
JUDICIARIA PARA O FETJ E EVENTUAIS BENEFICIARIOS DAS CUSTAS PROCESSUAIS

Inicio

Verifica nos autos
a necessidade de

transferéncia de Oficia aos
valores beneficiarios,
informando a
transferéncia
A
Solicita aos i
beneficiarios o n° Recebe
das contas comunicado do
bancarias Banco do Brasil,
informando a
transferéncia

Expede oficio ao
Banco do Brasil
para a execucéao
das transferéncias Junta comunicado
bancarias aos autos

:

Colhe assinatura Y
do Presidente em
duas vias do oficio Fim

!

Registra no
Sistema JUD a
expedicédo do
oficio

l

Encaminha ao
Banco do Brasil
duas vias do oficio
e um jogo de
copias das pegas

Arquiva copia do
oficio em pasta
propria

!

Junta aos autos a
via do oficio
devolvida pelo
Oficial de Justica

A
Registra os
valores
transferidos na
planilha de
acompanhamento
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