AUTUAR E PROCESSAR RECURSO ORDINARIO
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do Recurso Ordinario Presidente Celso Muniz Guedes
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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de autuagado de Recurso

Ordinario na Segunda Vice-Presidéncia.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Recurso Ordinario (RO) da Segunda Vice-
Presidéncia (22 VP), bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades
organizacionais que tém interfaces com esse processo de trabalho, e entra em vigor a
partir de 28 de janeiro de 2009.

3 DEFINIGOES
TERMO OBJETO

Qualquer documento ou coisa que nao faga parte dos autos de um

Anexo ) X -
processo, mas que passa a integra-lo como acessorio.
Quaisquer autos de processo distinto, com numero préprio e
Apenso o -
afinidade de matéria.
Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as informacoes
~ contidas em recursos, processos originarios e procedimentos
Autuacao L : .. a .
administrativos, necessarias ao seu tramite, compondo a base fisica
dos autos.
Documento junto por | Qualquer pecga, documento ou coisa que, por determinagao judicial,
linha (DOC/J/PIL) deixa de fazer parte dos autos, permanecendo em apartado.
Etiqueta de Adesivo colocado na capa do processo que contém o resumo dos
Identificagéo dados constantes no Termo de Recebimento, Registro e Autuagao.
. ~ Proceder a alteragdo dos dados originalmente inseridos no Sistema
Retificar Autuacao : .
informatizado.
Sistema de

Movimentacao
Processual da
Segunda Vice-
Presidéncia (JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos da Segunda Vice-Presidéncia do PJERJ.
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4 REFERENCIAS

e Constituicido da Republica Federativa do Brasil - CRFB/1988;

e Cadigo Civil = CC;

e (Caddigo de Processo Civil — CPC;

e (Codigo Penal — CP;

e (Codigo de Processo Penal — CPP;

e Regimento Interno do Tribunal de Justiga do Rio de Janeiro — RITJERJ;
¢ Normas editadas pela Segunda Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica;

e (Codigo de Organizagdo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro —
CODJERY;

e Legislacado de Custas Judiciais;

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

providéncias.

e Resolugdo TJ/OE n° 10/2008 — estabelece o meio oficial de divulgagcdo dos atos

processuais e administrativos do PJERJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Desembargador que exerce fungdes administrativas e judicantes
que lhe forem delegadas pelo Presidente ou atribuidas pelo

Segundo Vice- Regimento Interno do TJERJ;
Presidente _ . . .
e baixar portarias, ordens de servico, resolugdes e circulares sobre a

matéria de sua competéncia.

Responsavel pelo | Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades de
setor de Recursos autuagao e processamento;
Ordinarios

e manter atualizada a gestdo de sua unidade, mediante a proposigao
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

de novas RAD e de suas sucessivas revisoes visando a melhoria
continua;

e assegurar a comunicagao, a compreensao e o cumprimento das
RAD, no seu nivel de competéncia.

e executar as atividades planejadas de acordo com a RAD e demais

Funcionarios do normas de trabalho, contribuindo para a preservacéo e melhoria
setor dos continua das atividades,

Recursos _ . . .

Ordinarios e propor mudangas que visem a melhoria da qualidade nos

processos de trabalho, nas inter-relagbes e no ambiente.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O Recurso Ordinario (RO) é cabivel, de acordo com o artigo 105, Il “a” e “b” da CF, em:
e Habeas Corpus (HC);
e Mandado de Seguranga (MS);

6.2 Os prazos para interposi¢céo dos recursos de Agravo sao:

e Recurso de Agravo de Instrumento — 10 dias apds a data de publicagdo no Diario

da Justica Eletrénico do Rio de Janeiro (DJERJ) da decis&o denegatoria;

e Agravo Regimental — 5 dias apos a data de publicagdo da decisdo denegatoria no
Diario da Justica Eletrénico do Rio de Janeiro (DJERJ).

7 AUTUAR RECURSOS ORDINARIOS
e Receber peticoes e autos
7.1 O servidor recebe e confere a guia de remessa, com a relacdo de peticbes

protocoladas pela DIPRO (Divisao de Protocolo) e os autos encaminhados por outros

setores.

7.2 Em caso de divergéncia entre a guia de remessa e o documento recebido, assinala na

guia a divergéncia, devolvendo a peticdo ou os autos a DIPRO se for o caso.
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7.3 Consulta no Sistema JUD a localizagao dos autos.

7.3.1 Caso os autos nao se encontrem na unidade, guarda-se a peticdo em pasta propria e

aguarda-se o recebimento dos autos do recurso para autuagao.

7.4 Caso seja peticdo de andamento, langa no Sistema JUD (mddulo MVMA, codigo 53 ou
131).

7.5 Quando os autos chegam ao setor de RO, consulta-se o sistema JUD, para ver se

existe peticdo para juntada ou se existe algum outro tipo de recurso

7.6 Caso haja peticdo de RO, junta-se a peticdo aos autos, cola-se a etiqueta com o termo
de recebimento e de juntada nos autos, e registra a assinatura e matricula do

servidor(em letra legivel).

7.6.1 Verifica-se previamente se o feito é civil (cédigo 140) ou criminal (cédigo 141), bem

como se € competéncia da Segunda Vice-Presidéncia.
7.6.2 Caso a competéncia seja da Segunda Vice-Presidéncia, inicia-se o processamento.

7.6.3 Caso a competéncia nédo seja da Segunda Vice-Presidéncia, devolve-se a peticdo a

unidade responsavel.

7.6.4Caso nos autos de RO haja Recurso Especial ou Extraordinario, certifica-se a
interposicdo dos mesmos, remetendo-se os autos conclusos ao 2° Vice-Presidente,
que apdés admitir ou inadmitir o RO, encerrado todos os tramites no setor, remetera os

autos a 3° Vice-Presidéncia para o devido processamento e apreciagao.
7.7 Numera e rubrica as folhas dos autos.

7.7.1 Caso os autos apresentem erro na numeragdo de folhas ou outra inconsisténcia,

certifica o ocorrido e soluciona o problema.
7.7.2 Caso seja necessario, abre novo volume.

7.8 Examina a peticdo para apreciacdo de Justica Gratuita, certificando na certiddo o

pedido ou deferimento da gratuidade.
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7.9 Analisa as petigdes, verificando se ha ou ndo guia de recolhimento de custas,

certificando as custas correspondentes.

7.9.1 Verifica se a Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) apresenta
autenticagdo mecénica bancaria, caso ndo apresente, deve ser informado na certidao

de custas.

7.9.2 Caso o recolhimento das custas apresente incorrecao, certifica e abre concluséo
enviando os autos ao Desembargador Segundo Vice-Presidente para

despacho/deciséo.
7.10 Certifica nos autos a retirada da guia azul da GRERJ.

7.11 Retira dos autos a via azul da GRERJ, anotando na mesma o numero do recurso
fornecido pelo Sistema informatizado, apds a autuacéo, para posterior remessa ao

Fundo Especial.

7.12 Procede a inclusdo dos dados no Sistema informatizado, utilizando o Sistema JUD,

mddulo AR, rotina PI.
7.13 Anota na capa original dos autos o numero do Recurso Ordinario.

7.14 Imprime a etiqueta de autuagdo, confere e cola na contracapa dos autos e abre
conclusdo enviando os autos ao Desembargador Segundo Vice-Presidente para

despacho/deciséo.

7.15 Recebe do Desembargador Segundo Vice-Presidente o0s autos com o

despacho/decisao admitindo ou inadmitindo o RO.
7.16 Atualiza o movimento do recurso no Sistema JUD, rotina MVMA.
7.17 Caso o RO admitido seja em HC envia os autos ao STJ.

7.18 Caso o RO admitido seja em MS, remete o despacho/decisao para publicagao (rotina
RERO).
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7.19 Apds a publicagdo, aguarda-se a manifestacdo da parte recorrida ou enviam-se os

autos a Procuradoria Geral do Estado (PGE), ou a Procuradoria Geral do Municipio

(PGM) e em algumas hipoéteses a Procuradoria Geral de Justica (PGJ).

7.20 Recebido o RO da PGE ou PGM, ou PGJ, verifica-se se ha ou ndo contra-razbes ou

parecer ministerial.

7.21 Caso afirmativo,se forem contra-razées vindas da PGE ou PGM, procede-se a juntada

das mesmas.
7.21.1 Atualiza-se o movimento no sistema JUD, mdédulo MV, rotina MA.
7.21.2 Encaminham-se entdo os autos a PGJ.
7.21.3 Na hipotese de parecer ministerial vindo da PGJ, atualiza-se o movimento no sistema
7.21.4 JUD, médulo MVMA.
7.22 A seguir, envia-se o0 RO ao Superior Tribunal de Justi¢a (STJ).
7.23 No caso de nao admissibilidade do RO, publica-se a decisao.

7.23.1 Nao havendo manifestacdo da parte recorrente, certifica-se e encaminham-se os

autos a conclusao do Desembargador Segundo Vice-Presidente.

7.23.2 Recebidos os autos da conclusio é feita atualizacdo do sistema JUD, modulo MV,
rotina MA do despacho/decisdo proferida, sendo os autos encaminhados ao setor

competente.

7.24 Havendo manifestagao da parte interessada , remetem-se os autos a conclusido do 2°

Vice-Presidente.

7.24.1 Recebidos os autos da conclusdo € feita a atualizacdo no sistema do

despacho/decisao proferida.

7.24.2 Publica-se aguardando o prazo para interposicdo de novo recurso ou para remessa

dos autos ao 6rgao competente.
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7.25 Ao receber os processos do STJ, que sédo entregues pela Divisdo de Mensageria da

Diretoria Geral de Logistica, langa-se no Sistema JUD o recebimento e a deciséo.

7.25.1 Caso provido o recurso, elabora-se oficio para ser encaminhado junto com os autos

ao orgao competente, para os devidos fins.

7.25.2 Caso improvido, langa-se no Sistema JUD e encaminham-se o0s autos ao 6rgao

competente.

8 AUTUAR AGRAVO DE INSTRUMENTO
8.1 O servidor recebe a peticdo de Agravo. Analisa tecnicamente, com o intuito de obter

informacdes que se prestem a elucidar situacdes que o autuador necessite certificar.

8.2 Procede a inclusdo dos dados da peticdo de Agravo no RO que originou o recurso de

Al, utilizando o aplicativo JUD, modulo MV, rotina MA, situagéo 53.

8.3 Remete ao Desembargador Segundo Vice-Presidente para despacho na petigcdo do

Agravo de Instrumento (AGI).

8.4 Ao receber a peticado ja despachada pelo Segundo Vice-Presidente, o servidor realiza
o langamento do despacho, usualmente, “A.Prossiga-se”, no Sistema JUD, mddulo
MV, rotina MA, situacéo 53, no campo despacho do RO.

8.5 Tem inicio entdo a autuagao da peticao de Agravo, no Sistema JUD, médulo AR, rotina

Pl, cédigo 142 (civel) ou 143 (criminal).

8.5.1 Paralelamente a autuagcdo do Agravo de Instrumento, é certificado no RO a

interposicdo do Agravo com seu respectivo numero .

8.5.2 0 RO que deu origem ao Al é remetido ao Orgdo competente, sendo seu langcamento

registrado no sistema JUD, médulo MV, rotina MA, situagao 142.

8.6 Autuada a petigao do Al os autos sao remetidos a concluséo.
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8.7 Ao retornarem os autos da conclusdo com o devido despacho, o servidor procede o

langcamento do mesmo no Sistema JUD, mddulo MV, rotina MA, situagao 105.
8.8 Sendo o despacho “Subam os autos ao Superior Tribunal de Justi¢a”:

8.8.1 Caso se refira a pessoa fisica, publica no Diario da Justica Eletrénico do Rio de

Janeiro (DJERJ) a intimac¢ao do agravado para apresentagao das contra-razdes.
8.8.1.a Recebida as contra-razbes e juntada aos autos, é certificada a sua tempestividade.

8.8.1.b No caso do ndo recebimento de contra-razdes, certifica nos autos e no Sistema

(MVMA, situac&o 117) a ndo manifestacéo da parte interessada.
8.8.2 Caso seja 6rgao publico ou uma autoridade, n&o é realizada a intimagéao.

8.8.2.a Remetem-se os autos do Agravo de Instrumento ao STJ procedendo o registro no
Sistema JUD, modulo MV, rotina MA, situacao 127.

8.9 Ao retornarem os autos de Agravo de Instrumento do STJ com o resultado do
julgamento, é feito o langamento da decisédo no sistema JUD, modulo MV, rotina MA,

situacao 127.
8.10 A seguir ,0s autos sao arquivados a principio no arquivo da secretaria e posteriormente

s&o remetidos ao arquivo geral.

9 RECEBER E PROCESSAR AGRAVO REGIMENTAL

9.1 O servidor recebe a peticao de agravo.
9.2 Verificaa tempestividade.

9.3 Verifica o recolhimento das custas referentes aos Atos da Secretaria do Tribunal (AST),

certificando se foram devidamente recolhidas e a tempestividade do recurso.

9.4 Realiza a juntada da peticdo e da certiddo de custas aos autos do Mandado de

Seguranca.
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9.5 Procede o langamento dos dados no Sistema JUD, mdédulo MV, rotina MA, situacao 53,

105 e 117.

9.6 Remete a conclusdao ao Desembargador Segundo Vice-Presidente.

9.7 Recebe a devolugédo dos autos com o despacho/decisdo do Desembargador Segundo

Vice-Presidente.

9.7.1 Se a decisao for “Em mesa no Orgdo Especial”, remete & Secretaria do Orgdo Especial

(SOE) para julgamento do agravo.

9.7.2 Lancga o envio ao SOE no Sistema JUD, médulo MV, rotina MA, situagao 26.

9.8 Recebe a devolugdo dos autos julgados pelo Orgao Especial (OE).

9.8.1 Caso seja dado provimento ao recurso, remete ao Superior Tribunal de Justi¢a (STJ).

9.8.2 Caso o despacho ndo seja “Em mesa no Orgdo Especial’, publica e aguarda o prazo

de manifestagao da parte interessada.

9.8.3 Caso néo seja dado provimento ao recurso, e ndo haja manifestacéo da parte, certifica

e devolve o processo ao 6rgao competente.

10 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

Recursos Ordinarios [(Quantidade de RO admitidos) / Mensal
Admitidos (Quantidade de RO aprecidados)] x 100
Recursos Ordinarios . .
Remetidos a0 STJ Quantidade de RO remetidos Mensal
Recursos Ordinarios [(Quantidade de recursos inadmitidos Mensal
Inadmitidos /Total de Recursos remetidos) ] x 100
Recursos Ordinarios [ (Quantidade de recursos admitidos em

" parte /Total de Recursos remetidos) ] x Mensal
Admitidos em Parte 100
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11 GESTAO DE REGISTROS

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

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

) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO ng:ﬁo RESPONSAVEL ::&"é\::o R::g ;g PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA UO*¥)
Guia de Remessa 0-6-2-2 ¢ RO pastas data Condl_goes 3 anos Eliminagao
apropriadas na UO
Oficio 0-6-2-2 j RO pastas data Condlgoes 2 anos Eliminagao
apropriadas na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo 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 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 do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Autuar Recursos Ordinarios.
e Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Autuar Agravo de Instrumento.

e Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho Receber e Processar Agravo

Regimental.
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ANEXO 1 -FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUTUAR RECURSOS

ORDINARIOS

g
i

Receber e conferir
guia de remessa
com relagao de
peticdes
protocoladas/autos

Assinalar o nédo-
recebimento e
devolver a peticdo

a DIPRO
Consultar no
Sistema JUD a
localizagdo dos
autos
Aguardar o Consultar o Juntar petigéo aos
Autos na Guardar a peticdo recebimento dos sistema JUD para Peticao de autos, colar
unidade? em pasta propria autos do recurso verificagdo de RO? etiqueta e registrar
para autuagao peticdo ou recurso assinatura
Sim
< Verificar feito civil
v (codigo 140) e/ou
Langar Peti¢do de criminal (cédigo
Andamento no 141)
sistema JUD
(Médulo MVMA — 53/
131) .
[ Devolver a peticdo ompetancia
» : .
; Fim ol a umdafie da 22 VP?
responsavel
Numerar e
rubricar as folhas
dos autos
Iniciar
— processamento
Certifica o
Autos apresentam™.Sim ocorrido e
inconsisténcia? soluciona o
problema
< ecurso Especial
Qu Extraordinario?
Abrir novo volume,
se necessario
Certificar a
interposigao de
Examinar a peticdo recurso
para apreciagéo de
Justica Gratuita para +
certificagéo do
pedido Remeter os autos
conclusos ao 2°
Vice-Presidente
Certificar custas,
se necessario ¢
Remeter autos a
32VP para
processamento e
GRERJ apreciagdo
apresenta Informar na
autenticagéo certiddo de custas
bancaria?
Recolhimentd Certificar e abrir
apresenta conclusdo para a
incorregéo? 23 \p
Certificar nos
autos a retirada da
guia azul da
GRERJ
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ANEXO 1 -FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUTUAR RECURSOS

ORDINARIOS (CONTINUAGAO)

Retirar dos autos
avia azul da
GRERJ

v

Regsitrar n° do
recurso fornecido
pelo sistema

v

Procede a incluséo
dos dados no
sistema, utilizando
o sistema JUD

v

Anotar na capa
original dos autos
on°doRO

v

Imprimir a etiqueta
de autuacao para
envio ao Des.
para despacho

v

Receber autos do
Des. com despacho
admitindo ou
inadmitindo o RO

v

Atualizar o
movimento do
recurso no
Sistema JUD

e

Enviar autos ao
STJ, caso o RO
seja em HC

Remeter o
despacho para

publicagéo, caso

seja MS

Atualizar o
movimento no
—® sistema JUD, caso
haja parecer

ministerial

Enviar RO ao STJ

v

Publicar a
deciséo, no caso
de nédo
admissibilidade

Certificar e
encaminhar autos a
conclusédo do Des.,

caso ndo haja
manifestagdo

Receber os autos
da concluséo e
encaminhar ao

setor competente

v

Remeter a
conclusdo 22 VP,
caso haja
manifestagdo

v

Receber autos da
conclusao

v

Realizar
atualizagdo no
sistema do
despacho/decisédo

v

Aguardar
manifestagédo ou
enviar a PGE ou

enviar a PGJ

v

Receber o RO da
PGE ou PGM ou
PGJ

v

Proceder a
juntada

-

Atualizar o
movimento no
sistema JUD

v

Encaminhar os
autos a PGJ

i—l

Publicar despacho
aguardando o prazo
para interposicéo de

NOVO recurso

v

Receber os
processos do STJ

v

Registrar
recebimento no
sistema JUD

v

Elaborar oficio para
ser encaminhado junto
aos orgédos
competentes, com
recurso provido

!

Langar no sistema
JUD e encaminhar
0s autos
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ANEXO 2 -FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUTUAR AGRAVO DE

INSTRUMENTO

Inicio

Receber autos

v

Analisar a petigdo

v

Proceder incluséo
dos dados no
sistema JUD

|

v

Remeter ao2° VP
para despacho

v

Receber petigdo
com despacho do
2°VP

v

Lancar decisado do
2° VP no sistema
Jub

Publicar a )
intimac&o e Registar o
aguardar —» aguardono ¥

apresentagdo da sistema JUD
contra-razao

Receber a contra
razéo

E pessoa
fisica?

Nao

!

Proceder a
autuagdo da
peticdo no sistemg
JUuD

v

Remeter ao2° VP
para conclusdo

v

Receber petigdo
com despacho do
2°VP

Remeter os autos
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AUTUAR E PROCESSAR RECURSO ORDINARIO

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

ANEXO 3 -FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER E PROCESSAR
AGRAVO REGIMENTAL
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