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1 OBJETIVO

intranet é cOpia nao-controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para efetuar o andamento dos processos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Secretaria das

Turmas Recursais (SETRE), bem como prové orientagcdes a servidores das demais

unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com esse processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 20 de marco de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Recurso processual que objetiva alterar uma decisdo que nao € de
Agravo AR L.
meérito (é interlocutoria).
Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.
Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a

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

Embargos de

Recurso que visa a dirimir omissao, contradicdo ou obscuridade no

Declaracao texto de uma decisao judicial (CPC, artigos 535-538).
Ato de juntar nos autos pecas oferecidas pelas partes de um
Entranhar processo, bem como os oficios respondidos a requerimento das

partes, procedendo-se a juntada e a numeracdo sequencial das
folhas.

Habeas corpus (HC)

Ordem judicial que protege quem sofre ou se acha ameacado de
sofrer violéncia ou coacdo em sua liberdade de locomocao, por
ilegalidade ou abuso de poder.

Mandado citatorio

Instrumento da citacédo, assinado por magistrado ou servidor, se por
este com a declaragdo de que o faz por ordem daquele, e de que
constam o nome de autor(es) e réeu(s), e seus respectivos domicilios,
sua finalidade e o prazo para resposta/comparecimento a audiéncia
(CPC, art.225).

Base Normativa

Mandado de Garantia constitucional que visa a protecdo de direito liquido e certo
seguranca de um individuo ou grupo de individuos contra ato de autoridade.
Oficio Instrumento que veicula, em carater oficial,
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TERMO OBJETO

determinacdo de autoridade publica a outra ou a um particular, em
carater oficial.

Reexame de uma decisdo, pela mesma autoridade ou por outra

Recurso hierarquicamente superior, visando a obter a sua reforma ou
modificacao.
Sistema do Sistema informatizado cuja finalidade € a de registrar o andamento

Conselho Recursal |de processos judiciais nas Turmas Recursais Civeis e Criminais.

4 REFERENCIAS

» Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais;

* Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

* Lei Estadual n° 2988/1998 — Dispde sobre procedimentos judiciais em que figurem
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, ou pessoa portadora de deficiéncia, receberdo, mediante requerimento do
interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato ou diligéncia

procedimental;

* Lei Estadual n° 4703/2006 — Altera o Art. 1° e paragrafo Unico da Lei n° 2988/1998
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;

* Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Prioridade na tramitacdo dos processo

em que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

* Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitacdo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servicos oferecidos as gravidas, pessoas com criangas

de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;
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* Resolucdo TJ/TP 01/75 — Codigo de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do
Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

* Inspecionar, permanentemente, os servicos de recebimento de

Juiz Coordenador . o
documentos sob a responsabilidade do cartorio.

» Gerenciar as atividades de processamento realizadas na SETRE;

Escrivao ou * avaliar, periodicamente, a situacdo do andamento dos autos

responsavel pelo processuais que se encontram na SETRE;

expediente « gerenciar as atividades de juntada e disponibilizacdo de peticdes na
SETRE.

* Proceder ao processamento dos recursos inominados, mandados
de seguranca, habeas corpus e apelagdo criminal e a juntada das
peticdes destinadas as Turmas Recursais Civeis e Criminais.

Equipe de
Processamento

6 CRITERIOS GERAIS SOBRE O PROCESSAMENTO DE DOCUMEN TOS

6.1 Os documentos séo recebidos na SETRE por malotes (peticbes protocoladas fora do
Forum Central), Servico de Mensageria (protocoladas diretamente na Divisdo de
Protocolo Geral, da Diretoria Geral de Administracdo - DGADM/PROGER do Férum
Central), secretarios dos Juizes Relatores, ou sdo entregues pelas partes no balcdo de

atendimento.

6.2 Os documentos sao distribuidos aos processantes de acordo com o final numérico dos

autos em que serao processados.

6.3 S&o recebidos os seguintes tipos de documentos para processamento nas Turmas

Recursais:
* mandados de seguranca;
* habeas corpus;

* peticbes para juntar em recursos inominados (recursos extraordinarios, embargos

de declaracéo e peticbes comuns);
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seguranca, habeas corpus e recursos inominados.

7 JUNTAR PETICOES

7.1 Recebe as peticdes para juntar e procede no sistema a consulta sobre o andamento

processual.

intranet é cépia nao-controlada.

7.2 Anota na peticdo a fase em que se encontra o andamento processual, se necessario.

7.3 Digita no sistema o tipo de peticao a ser juntada de acordo com a seguinte tabela:

Tipo de peticédo Cadigo
Embargos de declaracao 52
Recurso extraordinario 48
Peticdo comum a7
Oficio 18
AR 36
Juntada de Mandado 19

7.3.1 Caso a peticdo a ser juntada seja de embargos de declaracéo,

extraordinério ou necessite de apreciacao judicial, toma as seguintes providéncias:

a) encaminha a peticao ao gabinete;

b) aguarda o fim do prazo recursal para juntar a peticao, conforme o quadro abaixo:

Tipo de peticao

Prazo recursal

Embargos de declaracao

5 dias apéds a publicacdo do acordao

Recurso extraordinario

15 dias apos a publicacdo do acérdéo

c) verificado o prazo recursal, realiza o entranhamento da peticdo nos autos.

7.4 Localiza os autos do processo na estante e entranha a peticao.

7.5 Realiza a juntada no sistema.

7.6 Certifica nos autos do processo a tempestividade da peticao.
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7.7 Realiza o encaminhamento dos autos do processo de acordo com o tipo de peticdo, se

for o caso.

7.7.1 Caso a peticao juntada seja para recurso extraordinario, a Equipe de Processamento
remete os autos a 32 Vice-Presidéncia. A mensageria recolhe no escaninho
respectivo e faz a entrega.

7.7.2 Caso a peticdo juntada seja para embargos de declaracdo necessite de apreciacao

judicial, abre conclusdo ao Juiz Relator e os disponibiliza.

8 PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA

8.1 Recebe o0 mandado de seguranca e verifica a tempestividade do mandado e o correto

recolhimento de custas.

8.2 Certifica nos autos do processo a situacdo em relacdo a tempestividade do mandado
de seguranca e as custas recolhidas.

8.3 Abre conclusdo ao Juiz Relator e coloca o mandado de seguranca no escaninho do

Juiz Relator para recolhimento posterior.

8.4 Recebe do Juiz Relator o mandado de seguranca e coloca o mandado no escaninho da
Equipe de Apoio para a realizacéo de diligéncias.

8.5 A Equipe de Apoio realiza as seguintes diligéncias necessarias ao cumprimento da

deciséo judicial:

a) cita o litisconsorte realizando as seguintes providéncias:
» digita e imprime o mandado de citagdo em duas vias;
» colhe a assinatura do Escrivao/RE da SETRE;

* anexa a 12 via do mandado de citacdo a copia do mandado de seguranca e da

decisao;

* entranha a 22 via do mandado de citacdo ao mandado de seguranca;

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SETRE-007 02 5de 15




PROCESSAR DOCUMENTOS

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11
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* encaminha ao litisconsorte por meio postal.

b) oficia o Juizo impetrado realizando as seguintes providéncias:
» digita e imprime o oficio em trés vias;
» colhe a assinatura do Juiz Relator;
* anexa a 12 via do oficio a cépia do mandado de seguranca e da decisao;
* entranha a 22 via do oficio ao mandado de seguranca,
» arquiva a 32 via do oficio na pasta de oficios;
* encaminha ao Juizo impetrado.

Recebe 0 mandado de seguranca da Equipe de Apoio e realiza o registro da juntada no

Sistema do oficio e do mandado de citagéo.
Aguarda as respostas desses documentos e toma as seguintes providéncias:
a) caso nao haja resposta do mandado de citacao, certifica e reitera o pedido.

b) caso ndo haja resposta do oficio certifica, reitera o pedido e encaminha os autos

sem a resposta do oficio para o Ministério Publico.

Certifica nos autos sobre a resposta do oficio e do mandado de citacdo e junta os

documentos nos autos.

Realiza no sistema o registro da remessa do mandado de seguranca ao Ministério

Publico.

Coloca o0 mandado de seguranca na estante para recolhimento pelo Servico de

Mensageria.

Recebe o0 mandado de seguranca do Ministério Publico.

8.11.1 Caso tenha havido resposta do oficio reiterado, junta o oficio nos autos.
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8.12 Abre conclusdo ao Juiz Relator e coloca 0s autos no escaninho do Juiz Relator.

8.13 Recebe os autos do processo do Ministério Publico e certifica o transito em julgado.

8.14 Coloca os autos no escaninho da Equipe de Apoio para oficiar o Juizo impetrado

informando a decisao.
8.15 Recebe o mandado de seguranca da Equipe de Apoio e atualiza o sistema com o

registro da data de emisséao do oficio que informa a decisao e arquiva.

9 PROCESSAR HABEAS CORPUS

9.1 Recebe do Juiz Relator o habeas corpus e coloca o0 mandado no escaninho da Equipe

de Apoio.
9.2 A Equipe de Apoio oficia o Juizo impetrado realizando as seguintes providéncias:
a) digita e imprime o oficio em trés vias;
b) colhe a assinatura do Juiz Relator;
c) anexa a 12 via do oficio a copia do habeas corpus e da deciséo;
d) entranha a 22 via do oficio ao habeas corpus;
e) arquiva a 32 via do oficio na pasta de oficios;
f) encaminha ao Juizo impetrado.

9.3 Recebe o habeas corpus da Equipe de Apoio e atualiza o sistema com o registro das

datas de realizac&o das diligéncias.

9.4 Aguarda a resposta desse documento por 30 dias apés a data de envio do oficio e

toma as seguintes providéncias:

a) caso nao haja resposta do oficio 30 dias apOs a data de envio, certifica, reitera o

pedido e encaminha os autos sem a resposta do oficio para o Ministério Publico;
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b) caso haja resposta do oficio, junta o0 documento nos autos.

9.5 Certifica nos autos do processo sobre a resposta do oficio.

9.6 Realiza no sistema o registro da remessa do habeas corpus ao Ministério Publico.

9.7 Coloca o habeas corpus na estante para recolhimento pelo Servico de Mensageria.

9.8 Recebe o0 habeas corpus do Ministério Publico e abre conclusdo ao Juiz Relator.

9.8.1 Caso tenha havido resposta do oficio reiterado, junta o oficio nos autos do processo.

9.9 Abre conclusdo ao Juiz Relator e coloca os autos do processo no escaninho do Juiz

Relator.

9.10 Aguarda o transito em julgado do habeas corpus e coloca os autos no escaninho da

Equipe de Apoio para oficiar o Juizo impetrado informando a deciséo.
9.11 Equipe de Processamento recebe o habeas corpus da Equipe de Apoio e atualiza o

sistema com o registro da data de emissao do oficio que informa a deciséo e arquiva.

10 PROCESSAR AGRAVOS

10.1 Recebe o agravo e verifica o correto recolhimento de custas.
10.2 Certifica nos autos do processo a situagédo em relagdo as custas recolhidas.

10.3 Abre conclusdo ao Juiz Relator e coloca o agravo no escaninho do Juiz Relator para

recolhimento posterior.
10.4 Equipe de Baixa aguarda o transito em julgado do agravo.

10.5 Equipe de Baixa realiza a baixa do agravo ao Juizado do processo de origem.

11 PROCESSAR RECLAMACOES CORREICIONAIS

11.1 Recebe a reclamacao correicional e certifica sobre o recolhimento de custas.
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11.2 Abre concluséo e coloca no escaninho do Juiz Relator para que determine diligéncias.

11.3 Recebe a reclamacao correicional e coloca o0 mandado no escaninho da Equipe de

Apoio para a realizacao das diligéncias que o Juiz Relator eventualmente solicitar.

11.4 A Equipe de Apoio realiza as diligéncias necessarias ao cumprimento da decisdo

judicial, oficiando o Juizo reclamado e realizando as seguintes providéncias:
a) digita e imprime o oficio em trés vias;
b) colhe a assinatura do Juiz Relator;
c) anexa a 12 via do oficio a cépia da reclamacao correicional e da deciséo;
d) entranha a 22 via do oficio a reclamagéo correicional,
e) arquiva a 32 via do oficio na pasta de oficios;
f) encaminha ao Juizo reclamado.
11.5 Realiza a juntada no sistema com o registro da data de emisséo do oficio.

11.6 Aguarda a resposta por 30 dias apds a data de envio do oficio e caso ndo haja
resposta, certifica, reitera o pedido e encaminha os autos do processo sem a resposta

do oficio para o Ministério Publico.
11.7 Caso tenha chegado a resposta do oficio, junta 0 documento nos autos do processo.

11.8 Realiza no sistema o registro da remessa da reclamagdo correicional ao Ministério

Publico.
11.9 Caso tenha recebido a resposta reiterada, junta a resposta nos autos.

11.10 Abre conclusao ao Juiz Relator e coloca os autos do processo no escaninho do Juiz
Relator para julgar a reclamacao.

11.11 Certifica o transito em julgado e coloca os autos do processo no escaninho da Equipe

de Apoio.
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11.12 A Equipe de Apoio oficia o juizo reclamado e disponibiliza os autos do processo a

equipe de processamento.

11.13 Atualiza o sistema com o registro da data de emissao do oficio e arquiva.

12 PROCESSAR APELACAO CRIMINAL

12.1 Recebe os autos do processo de apelacao criminal e encaminha ao Ministério Publico

para emissao de parecer.
12.2 Ao retornar do Ministério Publico abre conclusédo ao Juiz Relator.

12.2.1 Nos casos em que a Defensoria Publica atua, encaminha os autos antes do envio ao

Juiz Relator.

12.3 Juiz Relator inclui o processo em pauta para julgamento.

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CcODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
S - . Condigoes A DGCON/
Autos de processo judicial 1-2 Escrivao Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA*
Copia de correspondéncia 0-6-2-2 ] Escrivio Pasta NGmero Condigdes 2 anos Eliminag&o na
expedida apropriadas uo
Legenda:

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

Notas:
a) Eliminacéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langcados 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.
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14 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Juntar Peticdes;

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Mandado de Seguranca /

Habeas Corpus;
* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Agravo;

* Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Processar Reclamacobes

Correicionais.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO JUNTAR PETICOES

Juntar Peticdes

Malote/Balcao

Equipe de Processamento

Consulta no
sistema o

andamento
processual

Anota na peticdo a
fase em que se
encontra o
processo, se
necessario

Digita no sistema
o tipo de petigédo

E petigéo
comum?

Localiza os autos
na estante e
entranha a
peticao

- Embargos de declaragéo;
- recurso extraordinario;

- peticdo comum;

- oficio ou AR;

- mandado.
- embargos de declaracdo — 5 dias;
- recurso extraordinério — 15 dias

Encaminha a
peticdo ao
Gabinete

Aguarda o fim do
prazo recursal

Sim
Fim do prazo

I

Junta a peti¢do
no sistema

I

Certifica a
tempestividade
da peticao, se for
0 caso

I

Encaminha os
autos de acordo
com o tipo de
peticdo

E para recurso
extraordinario?

peticdo para
embargos de
declaracéo?

Sim

recursal?

Remete os autos
a 32 Vice-

Presidéncia

Peticédo
necessita de
apreciacdo
judicial?

Devolve os autos
a estante de
origem

Na&o|

*=

Abre concluséo
ao Juiz Relator e
coloca os autos a

sua disposi¢ao
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCES SAR MANDADO
DE SEGURANCA/HABEAS CORPUS

Processar Mandados de Seguranca/Habeas Corpus
Equipe de . . ’ .
-quipe de Equipe de Processamento Juiz Relator Equipe de Apoio
Distribuigdo
Sim Verifica a
E mandado de tempestividade e
seguranca? o recolhimento
de custas
Certifica na Folha
Abre conclusédo de Certiddo a
: t— !
ao Juiz Relator tempestividade e
o recolhimento
Coloca o MS/HC no Determina
escaninho do Juiz diligénci
Relator iligéncias
T
¥
Coloca o MS/HC no
escaninho de diligéncia
Equipe da Apoio para Habeas
para cumprimento Corpus?
das diligéncias
Nao
2
Realiza a juntada Prepara o
no sistema do oficio mandado de
e do mandado de taca t
citagao, se for o citagao e cita o
caso litisconsorte
Aguarda a resposta )
do oficio e do Prepara o oficio
mandado de e oficia o Juizo
citagéo, se for o impetrado
caso
Entranha copia do
Tesposta do Certifica que nédo oficio e do
mandado de houve resposta e — mandado de
reitera o pedido citagdo, se foro
caso
Certifica sobre a
resposta do oficio e do
resposta do mandado de citagao e
oficio? junta documentos, se
foro caso
Certifica que nao
houve resposta, Realiza no
reitera pedido e |—»| sistema remessa
encaminha autos do MS/HC ao MP
sem o oficio ao MP
Coloca o MS/HC
na estante para
recolhimento
pela mensageria
Aguarda que o
MP devolva os
autos
Junta o oficio
reiterado nos autos,
caso tenha havido
resposta
Abre conclusédo
ao Juiz Relator
Coloca o MS/HC no
escaninho do Juiz Julga o MS/HC
Relator
|
¥
Aguarda o
transito em
julgado do MS/
HC
Certifica o
transito em
julgado
[
¥
Atualiza o sistema Prepara o offcio
com a data de e oficia o Juizo
emissao do oficio e
arquiva impetrado
Fim
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCES SAR AGRAVO

Processar Agravo

Equipe de Equipe de
Distribuicéo Processamento

—l

Verifica o
recolhimento de
custas

!

Certifica na Folha
de Certiddo o
recolhimento

!

Abre conclusdo
ao Juiz Relator

I

Coloca o Agravo no
escaninho do Juiz
Relator

Juiz Relator Equipe de Baixa

v

Julga o agravo

v

Aguarda o
transito em
julgado

!

Baixa o agravo
ao juizado do
processo de
origem

Fim
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCES SAR
RECLAMACOES CORREICIONAIS

Processar Reclamacédo Correicional

Equipe de
Distribuicao

Equipe de Processamento

Juiz Relator

Equipe de Apoio

Reclamacéo
Correicional (RC)

Verifica e certifica
na Certidao o
recolhimento de
custas

!

Prepara o oficio
e oficia o Juizo
reclamado

}

Abre conclusédo ao
Juiz Relator e Determina
coloca no A .
escaninho do Juiz Diligéncias
Relator
J
Coloca a RC no
escaninho da
Equipe de Apoio
para cumprimento
das diligéncias
I
v
Realiza a juntada
no sistema com a
data do oficio
Houve Sim | Junta a resposta
resposta do d fici
oficio? 0 oficio
Certifica que ndo Realiza no sistema
houve resposta, remessa da
reitera pedido e 1 =
X reclamacédo ao MP,
encaminha autos se for 0 caso
sem o oficio ao MP
Junta a resposta
reiterada nos autos,
caso tenha havido
resposta
Abre conclusdo ao
Juiz Relator e Julga a

coloca no
escaninho do Juiz
Relator

reclamacao

v
Certifica o transito
em julgado e coloca
os autos no
escaninho da
Equipe de Apoio

Entranha cépia
do oficio nos
autos

Prepara o oficio
e oficia o Juizo
reclamado

v

Atualiza o sistema
com a data de
emisséo do oficio e
arquiva
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