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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o processamento de feitos civeis.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Processamento Civel, da

Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial (SETOE/SECIV), e entra em vigor a
partir de 01 de setembro de 2008.

3 DEFINIGOES

TERMO OBJETO
Decisao tomada por colegiado, que consolida o resultado verbal de
Acordao julgamento anunciado pelo Presidente do Orgao Julgador, apds
colher os votos de seus integrantes.
Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.
Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a

natureza do processo e a espécie do recurso (CPC, artigos 19-35).

Precatorio Judicial

Despesa agrupada numa das Unidades Orgamentarias do Poder
Judiciario, cuja inscrigdo é feita por forca da Constituicdo Federal,
art.100.

Sistema de
Movimentacao
Processual da 22
Instancia (JUD)

Sistema informatizado utilizado para registro do processamento de
autos judiciais da 22 instancia do PJERJ.

Sucumbéncia

Condenagdo ao pagamento de honorarios, custas e despesas
processuais pela parte que perdeu a acao.

4 REFERENCIAS

e Constituicao Federal;

e Lei Estadual n°® 3350/99 — Custas Judiciais

e Cadigo Civil;
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e (Codigo de Processamento Civil;

e Decreto-Lei n® 5/75 — Codigo Tributario Estadual;
e Regimento Interno do Tribunal de Justiga do Estado do Rio de Janeiro

e Resolugdo TJ/OE n°® 05/2005.- Altera os arts. 104 a 109 do Regimento Interno do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo n° 01/2002 - Dispde sobre a uniformizacdo do processamento e

tramitagcao dos precatorios judiciais e da outras providéncias;

e Resolugdo TJ/OE n° 10/2008 — Institui o Diario da Justica Eletrébnico do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e da outras providencias.

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 2/2008 - regulamenta a Resolugdo TJ/OE n°
10/2008.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar as atividades relativas ao processamento de feitos

Secretaria da SETOE U
civeis.

¢ Realizar o processamento de feitos civeis;
. roceder a guarda de processos e expedientes de interesse da
Chefe do Servico de *P g P P

nidade;
Processamento Civel an o , . . ,
(SECIV) e realizar pesquisas sobre legislagéo, jurisprudéncia e doutrina;

e prestar informagdes a magistrados, advogados, partes e
interessados, no que se refere a feitos civeis.

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas

Servidor desta RAD.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 S&o processados no SECIV autos de mandado de seguranga, representagao por
inconstitucionalidade, arguicdo de inconstitucionalidade, execu¢do de mandado de

seguranga, execugao em agao rescisoria, suspensao de execug¢ao, suspensao de
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execugao de liminar, embargos do devedor, embargos de terceiros, embargos a

execucgao, representacdo e demais incidentes de execucgao.

6.2 As representagcdes por inconstitucionalidade, ja transitadas em julgado, devem ser
publicadas no Diario da Justica (DJERJ), em conformidade com a Resolugdo TJ/OE
05/2005.

7 REMETER PROCESSO A 12 VICE-PRESIDENCIA

7.1 Verifica a necessidade de remessa do processo a 12 Vice-Presidéncia (1VP).
7.2 Registra a data da remessa a 12 Vice-Presidéncia, no Sistema JUD.
7.3 Registra a remessa no livro de protocolo interno.

7.4 Encaminha os autos a Secretaria da 12 Vice-Presidéncia.

8 REVER AUTOS COM TRANSITO EM JULGADO

8.1 Recebe os autos da Divisdo de Protocolo, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgdos

Jurisdicionais (DGJUR/DIPRO) e verifica se as agbes foram julgadas procedentes.

8.2 Registra no Sistema JUD a permanéncia dos autos na SETOE pelo prazo de 30 dias,

aguardando a manifestagdo das partes quanto ao cumprimento do acérdéao.
8.2.1 Nao havendo manifestacdo das partes, certifica nos autos.

8.3 Havendo manifestacdo das partes, abre conclusdo ao Presidente do Tribunal ou ao

Desembargador Relator.
8.4 Tratando-se de representagao por inconstitucionalidade, publica dispositivo no DJERJ.
8.4.1 Expede oficios e remete copia do acérdao as partes interessadas.

8.5 Tratando-se de pedido de intervengao, expede certiddo de revisao final sobre custas e

taxa judiciaria.
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8.5.1 Remete os autos a Divisdo de Movimentacdo Processual, do Gabinete da Presidéncia

(GABPRES/DIMOP), para processamento.

8.6 Tratando-se de suspensao de execugao, expede certiddo de revisao final sobre custas

e taxa judiciaria.
8.6.1 Remete os autos a DIMOP, para arquivamento.

8.7 Tratando-se de indeferimento da inicial, cancelamento da distribuicdo, improcedéncia

da agao ou extingdo do processo, verifica se € caso de sucumbéncia.

8.7.1 Sendo caso de sucumbéncia, langca no Sistema JUD a permanéncia dos autos na
SETOE pelo prazo de 30 dias, aguardando a manifestacdo das partes quanto ao

cumprimento do acérdao.

8.7.2 Havendo manifestagdo das partes, abre conclusdo ao Presidente do Tribunal ou ao

Desembargador Relator.

8.7.2.1 Nao havendo manifestacdo das partes, certifica nos autos e abre conclusao ao

Presidente do Tribunal ou ao Desembargador Relator.

8.8 Nao sendo caso de sucumbéncia e tratando-se de agao rescisoria, expede certidao de

revisao final de custas e taxa judiciaria.
8.8.1 Abre conclusao ao Presidente do Tribunal ou ao Desembargador Relator.
8.8.2 Expede oficio ao distribuidor, com solicitagcado de baixa.

8.8.3 Remete os autos ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria
Geral de Gestao do Conhecimento (DGCON/DEGEA).

8.9 Nao sendo caso de sucumbéncia e tratando-se de representagcdo por
inconstitucionalidade ou pedido de intervencdo, mantém os processos na SETOE pelo

prazo de 30 e 10 dias, respectivamente, para aguardar data de remessa ao DEGEA.

8.9.1 Expede certidao de revisao final de custas e taxa judiciaria.
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8.9.2 Remete o processo ao DEGEA.

8.10 Nao sendo caso de sucumbéncia e tratando-se de suspensao de execucao, expede

certidao de revisao final e taxa judiciaria.
8.10.1 Remete os autos ao Departamento de Processos, do Gabinete da Presidéncia

(GABPRES/DEPRE).

9 REVER AUTOS RECEBIDOS DA 3? VICE-PRESIDENCIA

9.1 Recebe os autos da 32 Vice-Presidéncia:
9.2 Com transito em julgado de decisdo procedente do Orgao Especial:

9.2.1 Registra no Sistema JUD a permanéncia dos autos na SETOE pelo prazo de 30 dias,

aguardando a manifestacao das partes quanto ao cumprimento do acérdao.

9.2.2 Havendo manifestacdo das partes, abre conclusdo ao Presidente do Tribunal ou ao

Desembargador Relator para deciséo.
9.2.2.1 Cumpre a decisao.
9.2.3 Nao havendo manifestacao das partes, certifica nos autos.

9.2.3.1 Abre conclusdo ao Presidente do Tribunal ou ao Desembargador Relator para

arquivamento.
9.2.3.2 Restituidos os autos, prepara e remete ao DEGEA.
9.3 Nao havendo transito em julgado:

9.3.1 Mantém os autos em armario especificado na SETOE, para aguardar retorno dos
Agravos de Instrumentos do Superior Tribunal de Justi¢ca (STJ) e do Supremo Tribunal
Federal (STF).

9.3.2 Devolvido o Agravo de Instrumento do STJ, registra no Sistema JUD.
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9.3.3 Apensa o Agravo aos autos principais e mantém o processo no armario especificado,

para aguardar o retorno do Agravo do STF.
9.3.4 Devolvido o Agravo de Instrumento do STF, registra no Sistema JUD.
9.3.5 Apensa aos autos principais.

9.3.6 Verifica se ha decisdo pendente de cumprimento.

9.4 Se houver decisao pendente:

9.4.1 Cumpre a decisdo.

9.4.2 Abre concluséo ao Presidente ou ao Relator.

9.4.3 Devolvidos os autos, publica a decisao.

9.4.4 Havendo manifestacado das partes, certifica nos autos.
9.4.4.1 Abre conclusdo ao Presidente ou ao Relator, para decisao.

9.4.5 N3ao havendo manifestacao das partes, abre conclusdo ao Presidente ou ao Relator

para arquivamento.
9.5 Se nao houver decisao pendente
9.5.1 Abre conclusdo ao Relator ou ao Presidente para arquivamento.

9.5.2 Recebe os autos da 3% Vice-Presidéncia, com transito em julgado de decisdo
improcedente, extingcdo do processo, indeferimento da inicial ou cancelamento da

distribuigdo, de decisdo do Orgdo Especial.
9.6 Em caso de sucumbéncia:
9.6.1 Mantém os autos em armario especificado na SETOE, pelo prazo de 30 dias.

9.6.2 Havendo manifestacdo das partes, abre conclusdo ao Presidente ou ao

Desembargador Relator para decisao.
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9.6.2.1 Nao havendo manifestacdo das partes, certifica nos autos e abre conclusao ao
Presidente ou ao Desembargador Relator para arquivamento.
9.7 Nao sendo caso de sucumbeéncia:
9.7.1 Expede certidao de revisao final de custas e taxa judiciaria.

9.7.2 Prepara e remete ao DEGEA.

9.8 Em caso de pedidos de intervencao e suspensao de execugao de liminar com

transito em julgado:
9.8.1 Expede certidao de revisao final de custas e taxa judiciaria.

9.8.2 Remete os autos ao DIMOP para o arquivamento.

10 EXPEDIR PRECATORIOS

10.1 Recebe processo com despacho publicado determinando a expedicao de precatério.
10.2 Identifica nos autos as pecgas processuais necessarias a instrucao do precatorio.
10.3 Informa ao interessado que pegas processuais devem instruir o precatorio.

10.4 Recebe copias dos autos, fornecidas pelo interessado.

10.5 Confere as pecas processuais.

10.6 Identifica os valores a serem recolhidos pelo interessado, relativos ao pagamento das

custas.
10.7 Informa ao interessado o valor a ser recolhido.
10.8 Aguarda a efetivagao do pagamento.

10.9 Recebe a Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) e certifica se os

valores foram devidamente recolhidos.
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10.9.1Caso os valores ndao tenham sido devidamente recolhidos, publica aviso ao

interessado, para a complementacéo.

10.10 Verifica se as planilhas de calculo elaboradas pelo interessado e pelo contador judicial

estio individualizadas em valores em moeda corrente e em UFIR.

10.10.1 Caso as planilhas ndo estejam individualizadas, publica aviso para que o

interessado providencie a regularizagdo ou encaminha os autos ao contador judicial.
10.11 Emite tabelas de valores, apds a regularizagédo dos mesmos.

10.12 Elabora oficio dirigido a Divisdo de Precatorios Judiciais, do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DIPRE), nos termos do Ato Normativo n° 01/2002.

10.13 Anexa ao oficio as pecgas processuais e a tabela elaborada.
10.14 Certifica nos autos a expedi¢ao do precatério judicial.

10.15 Registra no Sistema JUD a expedi¢ao do precatorio.

10.16 Encaminha o precatério a DIPRE.

10.17 Mantém os autos em armario proprio, até o cumprimento do precatério.

11 PROCESSAR PRECATORIOS

11.1 Recebe precatdrio judicial da DIPRE, autuado e numerado.

11.2 Em caso de impugnagdo do Estado ou outros procedimentos que importem na

devolucéo do precatorio, procede a apensacéo do processo originario ao precatorio.
11.3 Registra a apensacgao no Sistema JUD.
11.4 Abre conclusé&o ao Presidente.

11.5 Recebe processo com despacho proferido pelo Presidente e providencia o seu

imediato cumprimento.

Base Legal Cédigo: Data: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-OE-009 24/07/2008 00 8 de 15




PROCESSAR FEITOS CIVEIS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
11.6 Desapensa do precatério os autos originarios.

11.7 Devolve o precatdrio judicial a DIPRE.

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 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:

PRAZO DE
) GUARDA NA
IDENTIFICAGAO CODI(iO RESPONSAVEL ACESSO ARMAZE- RECUPERAGAO | PROTEGCAO uo** DESTINAGAO
ccD NAMENTO
(ARQUIVO
CORRENTE)
Autos do Processo } - o Condigbes A DGCON/
Judicial Civel 1-2 SETOE Irrestrito Armario N° do Processo Apropriadas Tramite DEGEA***
Copia de correspondéncia |, ~ 5 o : ] Assunto, Condigdes S
expedida 0-6-2-2j SETOE Irrestrito Pasta nimero e data | Apropriadas 2 anos Eliminagédo
Guia de remessa de . Desembargador | Condigdes DGCON/
autos conclusos 0-6-2-2n SETOE Irrestrito Pasta e data Apropriadas 3 anos DEGEA
Guia de Remessa 0-6-22¢| SETOE Iestrito |  Pasta Data Condigoes |, ,nos | Eliminagao
Apropriadas
. . - Condigdes DGCON/
Livro de Protocolo Interno |0-6-2-2 d SETOE Irrestrito Armario Data Apropriadas 2 anos DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo 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

protecéo 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 Aplicagao.

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

eliminagdo 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.

d) 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.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Remeter Processo a 1% Vice-

Presidéncia;
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e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Rever Autos com Transito em

Julgado;

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Rever Autos Recebidos da 32 Vice-

Presidéncia;
e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Expedir Precatorios;

e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Precatorios.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER PROCESSO A1°
VICE-PRESIDENCIA

Inicio

A
SECIV verifica a
necessidade de

remessa de
processo a 18VP

A

Registra no
Sistema JUD a
data de remessa

A

Registra a
remessa no livro
de protocolo

A

Encaminha os
autos a Secretaria
da 12VP

Fim
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REVER AUTOS COM
- TRANSITO EM JULGADO
Inicio

Recebe os autos

da DIPRO e Em caso de
verifica se as indeferimento da
acbes sdo inicial [...], verifica
procedentes se € caso d_e
sucumbéncia

Registra no JUD a

permanéncia dos

autos na SETOE
por 30 dias

Langa no JUD a

permanéncia dos

autos na SETOE
por 30 dias

Sim | Abre concluséo ao

Ha .
manifestaggio Presidente ou ao Em caso de agéo Ha Sim | Abre concluséo ao
das partes? desembargador recisoria, expede manifestacéio Presidente ou ao
relator certiddo de revisdo desembargador
final relator
Nao
A
Abre conclusdo ao
Certifica nos autos Presidente ou ao
desembargador Certifica nos autos
i relator
Em caso de R, Expede oficio ao ~
publica dispositivo distribuidor, com Abre conclus&o ao
no DO solicitagao de Presidente ou ao
baixa desembargador
i relator
Expede oficios e
remete coépia do Remete os autos
acérdo as partes ao DEGEA
Em caso de Em caso de RTou
pedido de pedido de
intervencgéo, intervencéo,
expede certiddo mantém os
de revis&o final processos por 30
e 10 dias
respectivamente
Remete os autos a
DIMOP, para
processamento Expede certidao
de revisao final
Em caso de i
suspensdo de
execugao, expede Remete o
cert|d21<?ir(1i§I revisag processo ao
i DEGEA
Remete os autos i
a DIMOP, para Em caso de
arquivamento suspensao de
execugao, expede
certidao de revisdo
¢ final
Remete os autos
ao DEPRE
®\> Fim
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Recebe os autos da 32
Vice Presidéncia

DA 32 VICE-PRESIDENCIA

Autos com transito
em julgado?

Registra no Sistema
JUD a permanéncia dos
autos por 30 dias na
SETOE

Mantém os autos em
armario aguardando
retorno de agravos de
instrumento

v

Devolvido o Agravo do
STJ, registra no sistema
JUD

v

Apensa o agravo aos
autos prinicipais

v

Devolvido o agravo do
STF, registra no sistema
JUD

v

Apensa o agravo aos
autos prinicipais

“fouve manifestagao
das partes?

Abre conclus&o ao
Presidente ou ao
Desembargador Relator

Cumpre a decisdao

Certifica nos autos

v

Desembargador Relator

Abre conclus&o ao
Presidente ou ao

para arquivamento

v

Restituidos os autos,
prepara e remete ao
DEGEA

Abre conclusdo ao
Relator ou ao Presidente

Cumpre a decisdo

v

Abre conclus&do ao
Presidente ao ao Relator

v

Devolvidos os autos,
publica a decisdo

Ha manifestagac
das partes?

Presidente ou ao Relator

Abre concluséo ao

para arquivamento

Certifica nos autos

v

Abre conclus&o ao
Presidente ou ao Relator
para decisao

E caso de
sucumbéncia?

Mantém os autos em
armario por 30 dias

Expede certidao de
revisdo final de custas e —»
taxa judiciaria

Prepara e remete ao
DEGEA

4 manifestagac
das partes?

Certifica nos autos

-

Abre conclus&do ao
Presidente ou ao Relator
para decisé@o

Abre conclusdo ao
Presidente ou ao
Desembargador Relator

intervengao
suspenséao de
xecucao de limina
transito

Expede certidao de
revisao final de custas e —p»
taxa judiciaria

Remete os autos ao
DIMOP para
arquivamento

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REVER AUTOS RECEBIDOS
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR PRECATORIOS

Inicio

Recebe processo

com determinagéo

para expedicéo de
precatério

A
Identifica nos
autos as pecgas
necessarias a
instrugéo

Inform'a ao
interessado que
pecas devem
instruir o
precatdrio

Recebe copias
dos autos,
fornecidas pelo
interessado

y

Confere as pegas
processuais

A
Identifica os
valores a serem
recolhidos pelo
interessado

)

Informa ao
interessado o valor
a ser recolhido

y

Aguarda a
efetivagdo do
pagamento

Recebe a GRERJ

e certifica se os
valores foram
devidamente

recolhidos

Valores

recolhidos
devidamente?

Verifica se as
planilhas de
célculo estdo
individualizadas

Planilhas
individualizadas?

Emite tabelas de

Publica aviso ao
interessado, para
complementagéo

Publica aviso, para
providéncias
relativas &
regularizagdo

valores

Y

Elabora oficio,
dirigido & DIPRE

Y

Anexa ao oficio as
pecas processuais
e atabela

Y

Certifica nos autos
a expedigdo do
precatério

1

Registra no
Sistema JUD a
expedigcdo do

precatério

Encaminha o
precatério a
DIPRE

Mantém os autos
em armario
préprio, até o
cumprimento do
precatério
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR PRECATORIOS

Recebe da DIPRHE
precatorio judicial

Em caso de
procedimentos
que importem

devolugéo,

procede a
apensacao

Registra a
apensagao no
JuD

4

Abre concluséo aq
Presidente

A

Recebe processo
com despacho
proferido pelo

Presidente

A

Providencia seu
imediato
cumprimento

Desapensa do
precatério os
autos originarios

Devolve o
precatorio judicial
a DIPRE

Fim
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