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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos ao processamento de Recursos

Especiais e Extraordinarios oriundos das unidades organizacionais do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e dos 0rgaos externos,

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Divisédo de Recursos

do Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal da 32 Vice-Presidéncia

(3VP/DEARE/DIREC), bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades

organizacionais que tém interfaces com esse processo de trabalho, e passando a vigorar

a partir de 27 de fevereiro de 2009.

3 DEFINICOES

Movimentacéo
Processual da 22.
Instancia (JUD)

TERMO OBJETO
: Funcéo atribuida ao Ministério Publico para funcionar em certos
Custus legis . .
processos como fiscal da lei.
: Sistema informatizado utilizado para o0 registro do
Sistema de

processamento de autos judiciais da 22 instancia do PJERJ.
(Na 3VP possibilita a autuacdo dos recursos de processos
judiciais destinados a 3VP, por meio de registro, alteracao,
consulta, inclusédo e exclusao de dados.)

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil/1988;

e Leis Federais;

e SlUmulas;

e Jurisprudéncias;
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e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (RITJERJ);

e Cddigo de Processo Civil;
e Codigo de Processo Penal;
e Caodigo Civil;

e Coddigo Penal.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Elaborar minutas de despacho ou decisdo para andlise e
assinatura do 3° Vice-Presidente;

e analisar se ha tese nacional ou estadual no caso de recursos
Diretor da DIREC com repercussao geral e repetitivos e realizar os procedimentos
cabiveis a cada caso;

e analisar os resultados dos indicadores e providenciar as acoes
gerenciais correspondentes.

Diretor do DEARE e Assinar as certiddes e oficios emitidas pela DIREC.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os processos de trabalho que compdem o macroprocesso Processar Recursos estao
organizados em sete assuntos, mostrados no quadro que se segue e pormenorizados

nos itens subsequientes desta RAD.

ITEM
ASSUNTO DA RAD PROCESSO
Recebimento de ..
DocUMentos 7 Receber peticdes de andamento de autos
8 Receber autos
9 Receber correspondéncias
Processamento 10 Receber autos do STF ou do STJ
11 Processar autos com peticao
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ITEM
ASSUNTO DA RAD PROCESSO

12 Processar recursos oriundos do DEARE

Processar recursos sem peticdo oriundos de 6rgaos

13 externos ou do balcdo de atendimento

14 Realizar minuta de despacho

15 Examinar recursos com repercussao geral e repetitivos

Distribuigéo aos Juizes 16 Distribuir recursos especiais, extraordinarios e
Auxiliares embargos aos Juizes Auxiliares

Emisséo de Certiddes,
Guias e Mandados

17 Emitir certiddes fora dos autos

Emitir guias de consignacéo de 1°. depdsito ou em

18 : ~
continuacao

19 Emitir mandado de intimagao

Publicacéo 20  |Publicar despachos e decisdes

Autenticacao 21 Autenticar pecas processuais

Encaminhamento de

22 Encaminhar aut r
documentos ca ar autos de processos

23 Encaminhar GRERJ ao DEGAR

Prestar Informacoes N L.
¢ 24 Prestar Informacdes aos Usuarios

25 Receber Devolucdo de Autos

6.2 Os autos de recursos oriundos das unidades organizacionais do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) sdo recebidos diariamente, via Divisdo de
Mensageria da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIMEN).

6.3 As peticbes com documentos recebidos para processamento podem se enquadrar em

um dos seguintes casos:
a) contra-razoes;
b) peticdo com GRERJ complementar,

C) peticdo com substabelecimento;
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d) peticdo com procuragao;

e) peticdo de embargos de declaragéo;
f) peticdo de recurso adesivo;

g) peticdo de agravo regimental; e

h) peticdes diversas.

6.4 As comunicacOes de decisbes proferidas em medidas cautelares impetradas nos
Tribunais Superiores a fim de suspender 0s recursos excepcionais ou determinando a
tramitacdo dos recursos que ficaram retidos por forca do art. 542 do CPC sao

recebidas via oficio ou via telegrama.

7 RECEBER PETICOES DE ANDAMENTO DE AUTOS

7.1 O servidor da DIREC recebe da Divisdo de Protocolo da 22 Instancia (DGJUR/DIPRO)

as peticdes destinadas a DIREC.

7.2 Consulta no Sistema JUD a localizacdo dos autos e registra na peticao recebida, na

parte superior, 0 numero do recurso.

7.2.1 Caso os autos de recursos se encontrem disponiveis no balcdo de atendimento,

elabora listagem e realiza a coleta dos mesmaos.

7.2.2 Caso os autos de recursos se encontrem com advogado, aguardando prazo ou com
Desembargador, ordena as peticbes e as arquiva em pastas até a devolucdo dos

autos.
7.3 Realiza o encarte da peticéo e os distribui ao responséavel pelo processamento.

7.3.1 Consulta semanalmente, nas pastas de peticdes pendentes e no Sistema JUD, se 0s

autos foram devolvidos.

7.3.2 Quando devolvido, procede conforme item 7.3.
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8 RECEBER AUTOS

8.1 O servidor da DIREC recebe os autos entregues pela Divisdo de Mensageria (DIMEN)

e analisa se foram devolvidos, para processamento, de uma das seguintes origens:
a) DEARE;
b) Balcéo de Atendimento, quando disponibilizados para carga ou vista da parte;

c) Ministério Publico (MP), Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS),
Procuradoria Geral do Estado (PGE) e Defensoria Publica (DP);

d) Orgaos Julgadores do TIERJ e dos Tribunais Superiores.

8.1.1 Registra no Sistema JUD a devolucao dos autos, se devolvidos pelas origens “c” do

item 8.1, e consulta se ha peticao para juntar.
8.1.2 Caso haja peti¢do para juntar, localiza-a e encarta aos autos de recursos.
8.1.3 Disponibiliza os autos de recursos ao responsavel pelo processamento.
8.2 Analisa 0o motivo da remessa e verifica se existe oficio de solicitacdo da 3VP.
8.2.1 Caso néo haja oficio de solicitacdo, verifica se o destinatario esta correto.

8.3 Confere os numeros dos autos e da guia de remessa, bem como a quantidade de

volumes e de apensos.
8.3.1 Caso haja divergéncia, devolve os autos ao remetente.
8.3.2 Caso o destinatario esteja correto e tenha sido percebido erro no processo, corrige-o.
8.4 Caso nao haja divergéncia, assina a guia de remessa e devolve-a ao portador.

8.5 Entrega os autos ao solicitante da 3VP.

9 RECEBER CORRESPONDENCIAS

9.1 O servidor da DIREC recebe correspondéncias e oficios, por meio de fax ou telegrama,

verifica o teor e a origem e procede, de acordo com o caso, conforme quadro a seguir.
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SITUACAO

PROCEDIMENTO

1. Correspondéncia
originada dos Tribunais
Superiores

1.1. Verificar se a correspondéncia é referente a processos
que ja estiveram ou que estdo em sede de recurso
especial e extraordinario.

1.1.1. Caso negativo, encaminha o documento a
presidéncia informando o fato.

1.2. Registra no sistema e verifica se a decisdo é para
processamento de Recurso Especial ou Recurso
Extraordinario interpostos.

1.2.1. Caso negativo, encaminha a correspondéncia a
serventia em que os autos se encontram.

1.3. Emite oficio de requisicdo ao Juizo em que tramitam
0s autos e arquiva em pasta propria as pecas que
deram origem a requisi¢cado, bem como a cépia do
oficio.

1.4. Da prosseguimento ao recurso conforme determinado.

2. Oficio do STF ou STJ
solicitando autos

2.1. Consulta no Sistema JUD a localiza¢cédo dos autos e
encaminha oficio ao 6rgao solicitando-os.

2.2. Monitora o encaminhamento dos autos e, se
necessario, reitera a solicitagéo.

2.3. Recebe os autos e os disponibiliza na estante
identificada como “Encaminhamento ao STF / STJ".

3. Demais oficios do STF ou
STJ

3.1. Lanca no Sistema JUD e verifica se ha necessidade
de abrir conclusao ao 32 Vice-Presidente.

3.1.1. Caso necessario, apenas informa ao 32 Vice-
Presidente ou certifica e abre concluséo.

3.2. Emite oficio e encaminha ao 6rgdo em que tramitam
0s autos.

4. Expedientes avulsos

4.1. Requerimentos formulados referentes a processos que
nao se encontram mais em tramitacdo na 3VP, caso
seja peticéo:

4.1.1. Lancar no Sistema JUD “peticéo para despachar”.

4.1.2. Verificar se ha necessidade de informar ou certificar
a fim de abrir conclusdo ao Desembargador.
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10 RECEBER AUTOS DO STF OU DO STJ

10.1 O servidor da DIREC recebe os autos, analisa o teor da deciséo, lanca o resultado no

Sistema JUD e procede, de acordo com o caso, conforme quadro a seguir:

SITUAC;AO PROCEDIMENTO
1. Autos com recurso 1.1. Caso haja determinacéo para remessa dos autos
provido originais, solicita-os ao 6rgdo em que tramitam, por

meio de oficio.

1.2. Monitora 0 processo e, se necessario, reitera a
solicitacao.

1.3. Recebe os autos e os disponibiliza na estante
identificada como “Encaminhamento ao STF / STJ".

1.4. Caso o STF ou STJ n&o determine a remessa dos
autos, verificar se ha outra determinacéo para a 3VP

1. Autos com recurso cumprir.
provido - continuacao 1.4.1. Caso haja, disponibiliza o processo para a expedicao
de oficios para requisitar 0s autos para processar na

DIREC.

1.4.2. Caso nao haja determinagao, consulta o Sistema
JUD e verifica se ha Agravo de Instrumento (Al) do
recurso ordinario.

1.4.2.1. Caso nao haja Al, da baixa no processo
disponibiliza-o para ser encaminhado ao 6rgéo de
origem.

1.4.3. Caso haja Al, proceder conforme item 2.2, deste
capitulo em diante.
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SITUACAO PROCEDIMENTO

2. Autos com recurso ndo- | 2.1. Consulta o Sistema JUD e verifica se ha Agravo de
provido Instrumento (Al) do recurso extraordinério.

2.1.1. Caso néo haja Al, da baixa no processo e
disponibiliza-o para ser encaminhado ao 6rgéao de
origem.

2.2. Caso haja, solicita ao Departamento de Gestao de
Acervos Arquivisticos (DGCON/DEGEA), via Sistema
JUD, o desarquivamento dos autos.

2.3. Imprime cépia das decisbes extraidas do recurso ou
agravo e arquiva em pasta propria.

2.3.1. Da baixa no processo e disponibiliza-o para ser
encaminhado ao 6rgéo de origem.

. 2.4. Aguarda o desarquivamento dos autos de Al.
2. Autos com recurso néo-

provido - continuacao 2.4.1. Quando necessario, reitera o pedido.

2.5. Encaminha os autos desarquivados ao STF, com
copia da decisdo do STJ.

3. Oficios do STF, STJou | 3.1. Analisa o teor, lanca no Sistema JUD e procede de
Vara acordo com o caso.

3.1.1. Caso o oficio solicite a remessa de autos, oficia o
orgao em gue tramitam e, ao receber 0s autos,
encaminha-os ao solicitante.

3.2. Caso o oficio solicite informacdes, responde via oficio.

11 PROCESSAR AUTOS COM PETICAO

11.1 O servidor da DIREC examina os autos, verifica qual é o tipo de peticdo encartada,

realiza a juntada fisica da peticéo e registra no Sistema JUD.

11.2 Conforme o tipo de peti¢édo, procede de acordo com o quadro a seguir:
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TIPO DE PETICAO

PROCEDIMENTO

1. Contra-razbes

1.1. Confere:
a) tempestividade;
b) representacgéo;
1.2. Certifica nos autos a tempestividade.

1.3. Caso haja irregularidade na representacédo, certifica também nos
autos.

1.4. Verifica se 0 MP funciona como custus legis.

1.4.1. Em caso positivo, registra nos autos e no Sistema JUD a sua
remessa ao MP e disponibiliza o processo, em local préprio, ao
responsavel pelo encaminhamento ao MP.

1.5. Caso o MP néo funcione como custus legis, registra nos autos e no
Sistema JUD “autos para conclusao”.

1.6. Disponibiliza os autos ao responsavel pela distribuicao a fim de que
sejam encaminhados aos Juizes Auxiliares para exame de
admissibilidade.

2. Embargos de Declaracéo

2.1. Confere:

a) tempestividade.
2.2. Certifica nos autos o resultado da conferéncia.
2.3. Abre concluséo nos autos e no Sistema JUD.

2.3.1. No caso de intempestividade, disponibiliza os autos para elaborar
minuta de despacho.

2.3.2. No caso de tempestividade, disponibiliza os autos ao responsavel
pela distribuicéo a fim de que sejam encaminhados aos Juizes
Auxiliares.

3. Recurso Adesivo (RA)

3.1. Confere:

a) atempestividade;

b) arepresentacgéo;

c) se houve pagamento de custas.
3.2. Retifica a autuagé@o no Sistema JUD.

3.3. Certifica nos autos que houve alteracdo da autuacdo em razéo da
interposi¢do de recurso adesivo.

3.4. Imprime etiquetas com 0s nomes dos personagens.
3.5. Cola as etiquetas nas capas dos autos.

3.5.1. Caso a peticdo ndo seja tempestiva, certifica nos autos que a
peticdo € intempestiva.

3.5.2. Abre conclusao no Sistema JUD

3.5.3. Encaminha os autos para a realizagdo de despacho, item 14 desta
RAD.

3.6. Caso a peticdo seja tempestiva, verifica se o0 signatario esta
regularmente representado.

3.6.1. Caso o signatario ndo esteja regularmente representado, certifica o
fato nos autos e realiza os procedimentos 3.1.2 e 3.1.3.

3.7. Caso o signatario esteja regularmente representado, verifica se o
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TIPO DE PETICAO

PROCEDIMENTO

3. Recurso Adesivo (RA)

recorrente adesivo € beneficiario de Justica Gratuita (JG).

3.7.1. Caso o recorrente adesivo seja beneficiario de JG, certifica nos
autos que a peticdo é tempestiva e que a representagéo esta
correta.

3.7.2. Certifica também que ndo houve pagamento de custas em razédo
de que o recorrente adesivo é beneficiario de JG e d& continuidade
ao processo a partir do procedimento 3.6 e seguintes.

3.8. Caso o recorrente adesivo nao seja beneficiario de JG, verifica se as
custas foram pagas corretamente.

3.8.1. Caso as custas nao tenham sido pagas corretamente, certifica nos
autos que as custas foram recolhidas incorretamente e realiza os
procedimentos 3.1.2 e 3.1.3.

3.9. Caso as custas tenham sido pagas corretamente, certifica nos autos
gue a peticdo é tempestiva e que a representagdo e o preparo estao
corretos.

3.10. Verifica se o recorrido adesivo tem ciéncia pessoal.
3.11.Caso o recorrido adesivo ndo tenha ciéncia pessoal:

a) lanca no Sistema JUD o despacho de ordem intimando o
recorrido adesivo a apresentar contra-razdes;

b) registra no Sistema JUD que o processo é “para publicacéo”;

¢) lanca nos autos o despacho de ordem e a data prevista de
publicacéo;

d) envia os autos para o Balcdo de Atendimento, onde permanece
disponivel para as partes.

3.12.Caso o recorrido adesivo tenha ciéncia pessoal
a) lanca no Sistema JUD a remessa ao 6rgao (DP, MP, INSS etc.);
b) lanca a remessa nos autos;

C) envia os autos para que sejam realizados os procedimentos
prescritos no item 22 desta RAD, “Encaminhar Autos de
Processos”.

4. Agravo regimental

4.1.Confere:
a) arepresentacao;
b) se houve pagamento de custas.

4.1.1. Caso o signatario ndo esteja regularmente representado, certifica
que o signatario ndo esta regularmente representado e da
continuidade ao processo a partir do procedimento 4.5 e seguintes.

4.2.Caso o signatario esteja regularmente representado, verifica se o
peticionario é beneficiario de JG.

4.2.1. Caso o peticionario seja beneficiario de JG, certifica nos autos que
ndo houve pagamento de custas em razao de o peticionario ser
beneficiario de JG e da continuidade ao processo a partir do
procedimento 4.5 e seguintes.

4.3.Caso o peticionario ndo seja beneficiario de JG, verifica se houve
pagamento de custas corretamente.

4.3.1. Caso as custas ndo tenham sido pagas corretamente, certifica nos
autos que as custas foram recolhidas incorretamente e da
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TIPO DE PETICAO

PROCEDIMENTO

continuidade ao processo a partir do procedimento 4.5 e seguintes.

4.4. Caso as custas tenham sido pagas corretamente, certifica no autos
gue o preparo esta correto.

4.5. Abre conclusao no Sistema JUD.

4.6. Encaminha os autos para a realizacdo de despacho, item 14 desta
RAD.

5. Com substabelecimento

5.1 Confere se os signatarios da peti¢cdo e do substabelecimento tém
poderes para atuar nos autos.

5.1.1 Caso os signatarios nao tenham poderes para atuar nos autos,
certifica o fato nos autos e da prosseguimento ao curso normal dos
autos.

5.2. Caso os signatarios tenham poderes para atuar nos autos, verifica
gual é o tipo de substabelecimento.

5.2.1.Caso se trate de substabelecimento sem reservas, altera a autuacéo
nos autos e no Sistema JUD.

5.2.2.Certifica nos autos a execugdo da alteracéo e da prosseguimento ao
curso normal dos autos.

5.3. Caso se trate de substabelecimento com reservas, verifica se ha
pedido do advogado na peti¢édo (pedidos para futuras petigcbes serem
feitas em nome de advogado especifico).

5.3.1 Caso néo haja pedido do advogado na peticao, da prosseguimento
ao curso normal dos autos.

5.4.Caso haja pedido do advogado na peti¢éo, verifica se 0 nome do
advogado especifico ja conste na autuacao.

5.4.1. Caso o nome do advogado especifico ndo conste na autuacao,
procede da mesma forma prescrita para substabelecimento sem
reservas (procedimento 5.2.1 e seguintes).

5.5.Caso 0 nome ja conste na autuacao, da prosseguimento ao curso
normal dos autos.

6. Com procuragéo

6.1. Verifica a assinatura do outorgante:

a) se procuragdo é de um novo escritério de advocacia ou de um ja
existente na autuacao;

b) se o outorgante assina a procuragdo, no caso de novo advogado
ou escritério.

6.1.1. Caso nao haja assinatura do outorgante na procuracao, certifica
nos autos que nao houve alteracdo da autuacao e da
prosseguimento ao curso normal dos autos.

6.2. Caso haja assinatura do outorgante na procuragéo, verifica se é de
advogado ou escritdrio ja existente ou novo.

6.2.1. Caso a assinatura do outorgante seja de advogado ou escritério ja
existente, da prosseguimento ao curso normal dos autos.

6.3. Caso a assinatura do outorgante seja de novo advogado ou
escritorio, altera a autuagao nos autos e no Sistema JUD.

6.4. Certifica nos autos a execucdo da alteracéo e da prosseguimento ao
curso normal dos autos.
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TIPO DE PETICAO

PROCEDIMENTO

7. Peticdo com custas

7. Peticdo com custas -
continuacao

7.1.Confere:

a) guias de recolhimento, seus cddigos e valores com a tabela de
custas;

b) tempestividade;
c) se héarecorrido;
d) se o MP funciona como custus legis;
e) se o recorrido tem ciéncia pessoal.
7.2. Certifica nos autos o recolhimento das custas e a tempestividade.

7.3. Caso o recolhimento esteja incorreto e/ou exista na certiddo de
autuacao alguma observacéao relevante:

7.3.1. Registra no Sistema JUD “a conclusdo”;
7.3.2. Disponibiliza os autos para despacho.

7.4.Caso o recolhimento esteja incorreto, ndo exista recorrido e o MP
funcione como custus legis.

7.4.1. Lanca aremessa ao MP no Sistema JUD e nos autos.
7.4.2. Disponibiliza para encaminhamento ao MP.

7.5.No caso de recolhimento correto e de inexisténcia de recorrido e o
MP né&o funcione como custus legis:

7.5.1. Abre conclusdo em juizo de admissibilidade no Sistema JUD;

7.5.2. Disponibiliza os autos ao responsavel pela distribuicdo a fim de
gue sejam encaminhados aos Juizes Auxiliares.

7.6.Caso o recolhimento esteja correto e o recorrido ndo tenha ciéncia
pessoal:

a) registra no Sistema JUD que o processo é “para publicacdo”,
bem como o despacho de ordem, intimando o recorrido a
apresentar as contra-razoes;

b) registra nos autos a data prevista de publicacao;

c) disponibiliza os autos ao Balcdo de Atendimento, onde
permanece disponivel para as partes.

7.7.Havendo recolhimento correto e ciéncia pessoal do recorrido:
a) lanca no Sistema JUD e nos autos a remessa;

b) disponibiliza para encaminhamento ao 6rgédo que possui ciéncia
pessoal.

8. Peticdes diversas

S&o consideradas peticdes
diversas:

- de pedido de reconsideracéo;

- com algum pedido do
advogado;

- prestando alguma informacéo;

- trazendo documentos que
foram exigidos por algum
despacho;

8.1. Confere a tempestividade.

8.1.1. Caso a peticdo seja intempestiva, certifica nos autos que a peticdo
€ intempestiva e considera o teor da peticao.

8.2.Caso seja tempestiva, considera o teor da peti¢ao.

8.2.1. Caso ndo exista solicitacdo na peti¢cdo, ou ndo seja uma peticdo
em resposta a determinagéo de algum despacho, da
prosseguimento ao curso normal dos autos.

8.3. Caso exista alguma solicitagdo na peticdo, ou seja em resposta a
determinacéo de algum despacho, abre conclusdo no Sistema JUD e
encaminha os autos para a realizacéo de despachos.
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TIPO DE PETICAO PROCEDIMENTO

- trazendo documentos que néo
tenham sido exigidos por
despacho.

12 PROCESSAR RECURSOS ORIUNDOS DO DEARE

12.1 O servidor da DIREC recebe os autos distribuidos com decisdo ou despachos

encartados e assinados.

12.2 Verifica se ha inconsisténcia entre a decisdo ou despachos encartados e 0s autos de

recurso.
12.2.1 Caso haja, envia os autos de recurso de volta ao DEARE para corregao.

12.3 Caso nao haja inconsisténcia, atualiza o Sistema JUD, registrando a decisdo ou

despacho.

12.3.1 Caso haja a necessidade de dar cumprimento ao despacho ou a decisédo, executa o

determinado, certificando nos autos.
12.4 Verifica a necessidade de publicacdo do despacho ou da deciséo.

12.4.1 Caso necessario, registra no Sistema JUD “para publicagdo” e nos autos a data
prevista da publicacdo do despacho ou da decisao e a data do seu recebimento.

12.4.2 Disponibiliza os autos de recurso ao Balcdo de Atendimento, para vista das partes.
12.5 Nado havendo necessidade de publicacdo dos autos ou nada a cumprir, da

prosseguimento ao curso normal do processo.

13 PROCESSAR RECURSOS SEM PETICAO ORIUNDOS DE ORGAOS EXTERNOS OU
DO BALCAO DE ATENDIMENTO

13.1 O servidor da DIREC recebe os autos e considera o decurso de prazo.

13.1.1 Caso decorrido o prazo legal sem manifestacdo da parte acerca do despacho,

certifica nos autos.
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13.1.2 Caso nao tenha ainda decorrido o prazo e seja oriundo de 6rgaos externos, aguarda o
decurso do prazo.

13.1.3 Caso néo seja de Orgéo Externo, envia os autos de volta ao Balcdo de Atendimento.

13.2 Analisa os autos e, de acordo com o caso, procede conforme o quadro a seguir:

TIPO DE DESPACHO OU PROCEDIMENTO
DECISAO

1. Despacho ordinatério ao 1.1. Verifica se o MP funciona como custus legis.
recorrido para a

apresentacio de 1.1.1. Caso positivo, lanca no Sistema JUD e nos autos a
contra-razdes remessa e disponibiliza-os para encaminhamento ao
MP.

1.2. Caso o MP nao funcione como custus. legis, abre
conclusao em juizo de admissibilidade no Sistema
JUD, registra nos autos e disponibiliza para o GBJAT.

2. Despacho ordinatério ao 2.1. Abre conclusao no Sistema JUD.

recorrente para a
regularizaco do preparo |2.2. Disponibiliza os autos de recurso para realizar

despacho.

3. Deciséo relativa a: 3.1. Disponibiliza os autos para exame de recurso com

_ repercussao ou repetitivos.
- Admisséo de Recurso

guando a DP ndo assiste uma
das partes;

- Recurso Sobrestado.
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TIPO DE DESPACHO OU PROCEDIMENTO
DECISAO
4. Decisao relativa a: 4.1. Dar ciéncia pessoal a DP.

- Admissdo de Recurso e a 4.2. Consulta no Sistema JUD se houve interposicdo de
DP assiste uma das partes Agravo de Instrumento e se existe outro recurso em

andamento.
- Retencédo de Recurso

_ _ 4.2.1. No caso de haver Al e ndo existir outro recurso em
- Indeferimento de Deciséo andamento, encaminha os autos a Divisdo de

. . Agravos (DIAGR).
- Inadmisséo de Decisao

4.2.2. Caso nao haja outro recurso em andamento e nao

- Rejeicao de Embargos de haja Al, lanca no Sistema JUD e nos autos a
Declaracdo opostos em face remessa a Vara de origem e disponibiliza os autos
de decis&o terminativa para serem encaminhados ao 6rgdo de origem no

qual eles tramitam.

4.3. N&o tendo havido interposicao de Agravo de
Instrumento e havendo outro recurso em andamento,
certifica nos autos e lhe da prosseguimento.

5. Despacho ou decisao para | 5.1.Coloca nos autos etiqueta com a data de seu
ciéncia recebimento e verifica se ha evidéncia de que o 6rgéo
teve ciéncia da decisao ou do despacho.

5.2.Caso néo haja essa evidéncia, devolve os autos ao
orgdo que nao tomou ciéncia.

13.3 No caso de despacho para ciéncia pessoal de qualquer uma das partes, lanca a
remessa ao 6rgao externo no Sistema JUD e nos autos e disponibiliza em local préprio

para o encaminhamento.

13.4 No caso de recurso sem peticdo e com parecer, lanca no Sistema JUD que ha parecer

Nno recurso e inclui nos autos a data do recebimento.

13.5 Abre conclusdo em juizo de admissibilidade, no Sistema JUD, e disponibiliza os autos

para serem distribuidos aos Juizes Auxiliares.

13.6 Caso haja inconsisténcia no numero do recurso ou nos nomes das partes, certifica nos

autos, abre conclusao no Sistema JUD e disponibiliza-os para realizar despacho.
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14 REALIZAR MINUTA DE DESPACHO

14.1 O Diretor da DIREC recebe autos conclusos do responsavel pelo processamento e
elabora minutas de despachos ou decisdes para analise e assinatura do 3° Vice-

Presidente.

14.2 Emite Guia de Remessa em duas vias e disponibiliza para encaminhar ao DEARE.

15 EXAMINAR RECURSOS COM REPERCUSSAO GERAL E REPETITIVOS

15.1 O Diretor da DIREC recebe autos com repercussdo geral e repetitivos, analisa e
consulta nos sites oficiais a existéncia de tese nacional ou estadual no Sistema JUD,

se ha Agravo de instrumento referente ao recurso.

15.2 De acordo com o caso, procede conforme o quadro a seguir:

SITUA(}AO PROCEDIMENTO
1. Hatese, mas nado ha 1.1. Sobresta os recursos e lanca o movimento no Sistema
interposigcéo de Al em JUD.
recurso especial e
extraordinario 1.2. Certifica nos autos e disponibiliza para encaminhar ao
DGCON/DEGEA.
2. Hatese e ha 2.1. Sobresta os recursos e langa o0 movimento no Sistema V
interposicéo de Al JUD.

2.2. Disponibiliza para encaminhar a DIAGR.
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SITUACAO PROCEDIMENTO

3. Nao ha tese sobre a 3.1. Cria a tese e lanca no Sistema JUD.

matéria analisada
3.2. Certifica nos autos.

3.3. Verifica se ha Al.
3.3.1. Caso haja Al, encaminha a DIAGR.

3.3.2. Caso ndo haja Al, escaneia as pecas principais, remete
via sistema eletrénico ao STF, se Recurso
Extraordinario, e certifica nos autos.

3.3.3. Caso se trate de Recurso Especial, procede conforme
itens 1,2 e 3.3.1, segundo o caso, e disponibiliza para
encaminhar ao STJ.

16 DISTRIBUIR RECURSOS ESPECIAIS, EXTRAORDINARIOS E EMBARGOS AOS
JUIZES AUXILIARES

16.1 Os Assessores dos Juizes Auxiliares analisam previamente 0S recursos para separar

0S que serao sobrestados dos que serdo submetidos ao exame de admissibilidade.
16.2 O servidor da DIREC distribui em igual nimero aos Juizes Auxiliares.
16.3 Relaciona no Sistema JUD os recursos para exame de admissibilidade.
16.4 Emite Guia de Remessa em duas vias.

16.5 Realiza a entrega dos recursos nos gabinetes de cada Juiz Auxiliar, recolhe a

assinatura em uma das vias e arquiva em pasta propria.

16.6 Separa os embargos de declaracdo contra decisdo de admissibilidade dos embargos

de outras decisdes ou despachos gerais.

16.6.1 No caso de embargos de declaragcéo contra decisdo de admissibilidade, encaminha
ao Gabinete do Juiz Auxiliar que prolatou a decisao.

16.6.2 Lanca no Sistema JUD, emite guia de remessa e entrega ao Gabinete do Juiz Auxiliar

que prolatou a deciséo.
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16.7 No caso de embargos de outras decisdes ou de despacho gerais, registra no Sistema

JUD, emite guia de remessa e realiza a entrega dos recursos no GBJAT e guarda uma

via assinada.

17 EMITIR CERTIDOES FORA DOS AUTOS

17.1 O servidor da DIREC separa as requisi¢cdes recebidas de emissdes de certiddes fora

dos autos, registra no Sistema JUD e verifica:
a) se houve o pagamento de custas;
b) se é beneficiario da JG ou isento por lei.

17.1.1 Caso o recolhimento ndo esteja correto e o requerente nao seja beneficiario da JG,

certifica e encaminha a apreciacdo do 32 Vice-Presidente.

17.2 Caso haja pagamento correto das custas ou o requerente seja beneficiario da JG ou

isento por lei, verifica se objeto do pedido pode ser atendido por meio do sistema.

17.2.1 Caso possa ser atendido via sistema, e 0s autos estejam tramitando na 3VP, emite a
certiddo em conformidade com a RAD DGJUR 002 — Certificar Fora dos Autos na 22
Instancia do TJERJ, solicita a assinatura do diretor do DEARE e lanca no sistema a

disponibilizagdo da certiddao ao requerente.
17.3 Caso néo possa ser atendido via sistema, consulta o pedido nos autos.

17.3.1 Caso os autos ndo estejam disponiveis na 3VP, informa ao Diretor do DEARE e
aguarda a decisdo quanto a solicitacdo dos autos ou certifica que o pedido deve ser

dirigido ao 6rgdo em que tramitam os autos.

18 EMITIR GUIAS DE CONSIGNACAO DE 1° DEPOSITO OU EM CONTINUACAO

18.1 O servidor da DIREC analisa o pedido de consignacdo e observa se é pedido de

primeiro depdsito ou de depdsito em continuagao.

18.2 Analisa se € o primeiro pedido na 3VP.
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18.2.1 Caso seja o primeiro pedido para a 3VP, junta a peticdo aos autos, lanca concluséo

no Sistema JUD e encaminha para concluséo.
18.2.2 Recebe autos da conclusdo com determinacao para emissao da guia.

18.3 Caso ja tenha havido o 1° pedido deferido, emite as demais guias solicitadas, de

acordo com o valor estipulado pelo requerente.

18.4 Preenche a guia em formulario préprio e entrega ao requerente, mediante assinatura

em recibo de entrega da respectiva guia, que € juntada aos autos de processo.

19 EMITIR MANDADO DE INTIMACAO

19.1 O servidor da DIREC recebe os autos, verifica o teor da decisédo e o meio pelo qual

sera realizada a intimacéao.

19.2 Verifica nos autos o endereco do intimando, junta uma das vias ao expediente que deu

causa a sua emissdo e emite 0 mandado de intimacao, em formulério proprio.

19.2.1 Caso se trate de mandado de intimag&o via Correios, envelopa a via original com os
documentos necessarios, preenche o formulario de Aviso de Recebimento (AR) e
disponibiliza o documento para a Divisdo de Mensageria da Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG/DIMEN).

19.2.2 Caso se trate de mandado de intimacao por Oficial de Justica Avaliador (OJA), junta
duas vias do mandado as copias dos documentos para instrucdo do mandado e

encaminha a Divisdo de Mandados (DIMAN).

19.2.3Caso a intimagdo seja por edital, redige o texto e o encaminha ao servidor

responsavel pela publicacéo.

19.2.4 Apo6s publicacdo do expediente, junta comprovacdo da pagina do DJERJ e os

disponibiliza para aguardar prazo.

19.2.5 Caso seja mandado de busca e apreensao, recebe do responsavel pela publicacdo a
cOpia das intimacfes para devolugdo dos autos e consulta no Sistema JUD se os

autos foram devolvidos para a 3VP.
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19.2.6 Caso os autos ndo tenham sido devolvidos a 3VP, consultar no sistema se foram

entregues ao Juizo de origem.

19.2.6.1 Caso nao tenham sido entregues ao Juizo de origem, expede mandado de busca
e apreensdo, conforme disposicdo legal e encaminha o mandado a Divisdo de
Mandados — DIMAN.

19.2.6.2 Atualiza o Sistema JUD, lancando o registro da intimagéo.
19.2.6.3 Caso tenham sido entregues ao Juizo de origem, solicita ao 6rgao judicial, via

oficio, a remessa dos autos a 3VP.

20 PUBLICAR DESPACHOS E DECISOES

20.1 O servidor da DIREC acessa o0 Sistema JUD e procede ao envio eletronico dos

documentos.

20.2 Emite as listagens das Decisbes, Despachos e Intimacdo a serem publicadas,
conferindo, diariamente, se houve a publicagéo no DO.

20.3 Apos a publicacao, atualiza no Sistema JUD a data da publicac&o por lote.

21 AUTENTICAR PECAS PROCESSUAIS
21.1 O servidor da DIREC recebe a solicitacdo verbal (de Advogados ou de partes) de

autenticacdo de copias fornecidas pelo requerente.

21.2 Consulta no sistema se os autos solicitados estdo tramitando na 3VP e verifica as

custas.

21.2.1 Caso os autos nao estejam tramitando na 3VP e as custas ndo estejam corretas,

informa ao requerente.

21.3 Localiza os autos e procede a autenticacdo das cépias, em conformidade com a RAD
DGJUR 003 — Autenticar Documentos.

21.4 Imprime em duas vias a guia de requerimento e entrega ao requerente, solicitando a

assinatura em uma das vias, que € arquivada com a copia da GRERJ, quando houver.
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22 ENCAMINHAR AUTOS DE PROCESSOS

22.1 O servidor da DIREC encaminha os processos aos o¢rgdos do PJER, MP, DP e
Tribunais Superiores, recolhe das estantes os autos disponibilizados para remessa e,

de acordo com o destino, segue algum dos procedimentos a seguir:

DESTINO PROCEDIMENTO

1. Comarcas do TJERJ 1.1. Acessa o Sistema JUD e imprime Guias de Remessa
individuais em quatro vias

1.2. Separa os autos por codigo das Comarcas e confere o
namero do recurso, a origem e a quantidade de
volumes e apensos com a guia.

1.3. Envelopa cada auto de processo e cola uma via da
guia no envelope.

1.4. Grampeia as outras duas vias da guia no envelope,
separa a quarta via da guia e lacra o envelope.

1.5. Disponibiliza na estante os envelopes, para serem
retirados pela DIMEN.

1.6. Arquiva a quarta via da guia, assinada pela DIMEN
guando foi retirada da estante, até a confirmacéo do
recebimento pela comarca.

2. Férum Central 2.1. Acessa o Sistema JUD e imprime Guias de Remessa
individuais em duas vias.

2.2. Separa 0s autos por origem, confere o nimero do
recurso e a quantidade de apensos e volumes com a
respectiva Guia Individual.

2.3. Grampeia a guia aos autos e disponibiliza-os para a
Divisdo de Mensageria (DIMEN), que os
encaminhardo a origem.

2.4. Arquiva a 22 via das guias até a comprovacao de
recebimento pela origem.

3. STF/STJ, MP e 22 3.1. Separa os autos por tamanho para formar macos.
Instancia
3.2. Efetua a leitura 6tica dos autos de cada maco.

3.3. Acessa o Sistema JUD e imprime as Guias de
Remessa por mago, em duas vias.
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DESTINO PROCEDIMENTO

3.4. Confere o numero do recurso e a quantidade de
apensos e volumes de acordo com o Sistema JUD e
disponibiliza os autos a DIMEN.

3.5. Arquiva a via da guia, assinada pela DIMEN quando foi
retirada da estante, até a confirmacédo do recebimento
pelo 6rgdo competente.

4. Defensoria Publica 4.1. Acessa o Sistema JUD e lanca a data e o motivo da
remessa.

4.2. Emite guia de remessa em duas vias, solicita o recibo
na segunda via e arquiva.

4.3. Disponibiliza os autos em estante propria para serem
retirados pela DP.

23 ENCAMINHAR GRERJ AO DEGAR

23.1 O servidor da DIREC recolhe as vias azuis da GRERJ disponibilizadas pelas Divisbes
do DEARE, acessa o Sistema JUD, imprime listagem referente as GRERJ e confere se

estao conformes.

23.1.1Caso a GRERJ ndo conste da listagem, localiza e guarda a GRERJ para

encaminhéa-la via oficio.

23.1.2 Recebe oficio assinado e o encaminha ao DEGAR com as GRERJ, solicitando a

assinatura de comprovante de entrega.
23.2 Caso conste da listagem, guarda as GRERJ em local apropriado.
23.3 Acessa o Sistema JUD e imprime duas vias da guia de remessa da GRERJ.

23.4 Encaminha ao DEGAR o conjunto de GRERJ com as duas vias da guia de remessa,

solicitando a assinatura na segunda via da guia, e arquiva-a em pasta propria.
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24 PRESTAR INFORMACOES AOS USUARIOS

24.1 O servidor da DIREC recebe no Balcdo de Atendimento os autos de processos
publicados, aguarda a manifestacdo da parte interessada e procede conforme o ato

publicado.
24.2 Recolhe a carteira da OAB do Advogado ou Estagiario e o boleto de acompanhamento.

24.3 Localiza os autos no Sistema JUD e verifica a existéncia de procuracdo ou de

substabelecimento em nome do Advogado ou do Estagiario requerente.

24.3.1 Caso o requerente ndo esteja habilitado nos autos, ou o recurso esteja fora do prazo

para carga, informa o fato ao requerente e retorna com os autos a estante.

24.3.2 Caso o requerente esteja habilitado e dentro prazo para carga, verifica se € carga ou

solicitacdo dos autos para copia das pecas processuais:
24.3.2.1 Caso seja carga, registra no Sistema JUD e imprime o protocolo de carga.

24.3.2.2 Solicita ao requerente a assinatura em uma via e arquiva a via do protocolo

assinada.
24.3.2.3 Entrega os autos e devolve a carteira da OAB.

24.3.3 Caso se trate de solicitacdo dos autos para cOpia das pecas processuais, langa no
sistema JUD a retirada dos autos para copia.

24.3.4 Entrega os autos e retém a carteira e o boleto, que serdo devolvidos por ocasidao da

devolucdo dos autos ao balcéo.

25 RECEBER DEVOLUQAO DE AUTOS
25.1 O servidor da DIREC recebe os autos devolvidos pelo Advogado ou pelo Estagiario e

consulta nos autos o tipo de devolucéo.

25.1.1 Caso seja devolucdo de carga “ao recorrente”, ou “ao recorrido”, ou “ao recorrido
adesivo” ou “ao agravado”, inicia a baixa da carga e verifica o decurso do prazo.
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25.2 Caso seja devolucdo de autos com decurso de prazo disponibiliza os autos para
processamento.
25.2.1 Caso néo tenha decorrido o prazo, devolve os autos a estante.
25.3 Caso seja devolucdo de copia, consulta no Sistema JUD a localizacdo anterior dos

autos para guarda-lo.

26 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

(Quantidade de recursos recebidos) /
Carga de Trabalho (Quantidade de processantes da Divisao Mensal
de Recursos)

27 GESTAO DE REGISTROS

27.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
(ARQUIVO
% CcODIGO A ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de processo . Condigbes A DGCON/
judicial 1-2 DIRETOR Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA***
Copias da Guia de Condigbes Eliminacéo
Remessa 0-6-2-2c DIRETOR Pastas Assunto ¢ 3 anos ¢
; apropriadas na UO
(encaminhadas

Legendas:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**JO = Orgédo Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo 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 Aplicagao.
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® PROCESSAR RECURSOS

T

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
28 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Receber Peticbes de Andamento de
Autos.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Receber Autos.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Receber Correspondéncias.

e Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Autos do STF ou do STJ.
e Anexo 5 - Fluxograma do processo de trabalho Processar Autos com Peticéo.

e Anexo 6 - Fluxograma do processo de trabalho Processar Recursos, oriundos do
DEARE.

e Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Recursos Sem Peticao
Oriundos de Orgéos Externos ou do Balcdo de Atendimento.

e Anexo 8 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Minuta de Despacho.

e Anexo 9 — Fluxograma do processo de trabalho Examinar Recursos com

Repercussao Geral e Repetitivos.

e Anexo 10 — Fluxograma do processo de trabalho Distribuir Recursos Especiais,

Extraordinarios e Embargos aos Juizes Auxiliares.
e Anexo 11 — Fluxograma do processo de trabalho Emitir Certidées Fora dos Autos.

e Anexo 12 — Fluxograma do processo de trabalho Emitir Guias de Consignacéo de 1°.
Deposito ou em Continuagao.

e Anexo 13 — Fluxograma do processo de trabalho Emitir Mandado de Intimacéao.
e Anexo 14 — Fluxograma do processo de trabalho Publicar Despachos e Decisfes.
e Anexo 15 — Fluxograma do processo de trabalho Autenticar Pecas Processuais.

e Anexo 16 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Autos de Processos.
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
e Anexo 17 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Guia de Recolhimento

de Receita Judiciaria (GRERJ) ao Departamento de Gestdo da Arrecadacao
(DEGAR).

e Anexo 18 — Fluxograma do Processo de Trabalho Prestar Informacgdes aos Usuarios.

e Anexo 19 — Fluxograma do Processo de Trabalho Receber Devolugdes de Autos.
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PROCESSAR RECURSOS

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada. .
ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER PETICOES
DE ANDAMENTO DE AUTOS.

Inicio

Receber da DIPRO
as peticGes
destinadas a
DIREC

Consultar no
Sistema JUD a
localizacéo dos

autos e registra na
peticdo recebida

Ordenar as
peticdes e arquivar
em pastas até a
devolugao dos
autos

Autos com
advogados, Juiz ou
Desembargador

Consultar,
semanalmente, nas
pastas de peticGes
pendentes e no JUD
se os autos foram

devolvidos

Sim—»

Elaborar listagem
e realizar a coleta
dos mesmos

Receber os autos,
realizar o encarte
da peticdo e os
distribui aos
processantes

Fim
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*:} PROCESSAR RECURSOS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER AUTOS.

Receber autos

v

Analisar a origem
da devolugéo dos
autos

Registra no Sistema
JUD, se devolvido
pelo MP,INSS,PGE
ou DP e consulta se
ha peticao para
juntar

Disponibilizar os
autos aos —
processantes

Localizar e
encartar aos autos

y

Analisar o motivo
da remessa,
verificando se
existe oficio de
solicitacgo da 3VP

2 oficio de
solicitagao d.

Conferir os niimeros
dos autos, da guia
de remessa,
quantidade de
volumes e apensos

Devolver os autos
ao remetente

Corrigir o erro

Assinar a guia de
remessa e
devolver para o
portador

v

Entregar os autos
ao solicitante da
3VP
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PROCESSAR RECURSOS

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER

Encaminhar o

documento a

Presidéncia,
informando o fato

Devolver a
correspondéncia a
serventia onde 0s

autos se encontram

[«Na

Corresp. Originada nos
Tribunais Superiores

CORRESPONDENCIAS.

Receber
correspondéncias
e oficios

v

Verificar o teor e a
origem e proceder
conforme o caso

Oficio do SF[T ou STJ
solicitandq autos

Demais oficios do SFT ou STJ

y

Verificar se a corresp.
é ref. a processos que
ja estiveram ou que
estejam em sede de
RE e Resp

Registrar no
sistema

Deciséo p
proc. Resp ou
RE?

Sim

v

Emitir oficio de
requisicdo ao
Juizo

v
Arquivar em pasta
prépria as pegas
do auto e copia do
oficio

Dar
prosseguimento
a0s recursos
conforme
determinado

v
Consultar no
Sistema JUD a
localizacé@o dos
autos

v

Encaminhar oficio
ao 6rgao
solicitando os
autos

Monitorar o
encaminhamento
dos autos e, se
necessario, reiterar

a solicitagdo

Receber os autos
e os disponibilizar
na estante propria

Fim

!

Lancar no Sistema
JUD e verificar se
hé& necessidade
de abrir concluséo

4 necessidade
da abrir
concluséo?

Sim
h 4

Informar ao VP ou
certificar e abrir
concluséo

Emitir oficio e

encaminhar a

unidade onde
tramitam os autos

Fim
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ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER AUTOS DO
STF OU DO STJ.

Nai

Autos

Inicio

Receber autos e
oficios, analisar o
teor

v

Lancar o resultado
no Sistema JUD e
proceder
conforme o caso

Oficios

Autos com recurso

provido

Ha determinagad
para remessa dos
autos originais?2

Sim
v

Verificar se ha
outra
determinagéo para

Solicitar aos
6rgédos onde
tramitam, por meio

Autos com|recurso n&o
provido

ConsJ far o
Sistema JUD e
verificar se ha Al do
recurso
extraordinario

remessa de autos
eu informacgdes?

Remessa
de auto:

Oficiar o 6rgéo
onde tramitam

Informagoes i

Dar baixa no
processo e
N&ao»| disponibiliza-o para
ser encaminhado ao
6rgéo de origem

Responder via

oficio

Receber os autos
e encaminhar a
quem os solicitou

a 3VP cumprir de oficio
¢ Sim ‘ ‘
Consultar o - h 4
Sistema JUD e Ha outra WISIIED @ Solicitar ao
verificar se ha Al do [«—N&o X - proce,slso e,lse DEGEA o
recurso LI necessgrl_o ! re_:ltera desarquivamento <—® .
extraordinario a solicitagdo Gl EUTES Fim
Sim ¢ &
mprimir copia das
Disponibilizar o Receber os autos decises extraidas
Si»@ processo para a e os disponibiliza do recurso e
expedicédo de na estante propria arquivar em pasta
oficios prépria
Né&o <—‘
v Dar baixa no
Dar baixa no processo e
processo e disponibiliza-o para
disponibiliza-o para ser encaminhado ao
ser encaminhado ao 6rgao de origem
6rgéo de origem
Aguardar o
> desarquivamento
dos autos de Al
A 4
Fim Encaminhar os
autos
desarquivados ao
STF com cépia da
deciséo do STJ
Fim
Base Normativa Cédigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-3VP-004

00

30 de 56




PROCESSAR RECURSOS

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR AUTOS

COM PETICAO.

Inicio

O servidor examina
0s autos e verifica
qual o tipo de
peticdo encartada

Realizar a juntada
fisica da peti¢éo e
registra no Sistema
JUD e proceder
conforme o tipo de
peticéo

A

A

A

A

A

A

A

A

Contra-razbes

Embargos de
declaracédo

Recurso Adesivo

Agravo regimental

Com
substabelecimento

Com procuragao

Com custas

Peticdes diversas

DO 0 6 0 6 0 6
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PROCESSAR RECURSOS

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR AUTOS

COM PETICAO (CONTINUACAO)

Contra-razbes

Conferir a
tempestividade e
representacao

Certificar nos autos a
tempestividade e,
caso haja
irregularidades na
representacéo
também certifica

MP funcioha
como custus
legis?

Sim
v

Registrar nos autos
e no Sistema JUD
“autos para
concluséao”

Disponibilizar os
autos para o
responsavel pela
distribuicao

Registrar nos autos
e no Sistema JUD a
sua remessa ao MP

Dlspon‘| ilizar o
processo ao
responsavel pelo
encaminhamento
ao MP

>

«

Fim
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ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEESSO DE TRABAN\LHO PROCESSAR AUTOS
COM PETICAO (CONTINUACAO)

Embargos de Declaragéo

Conferir se ha
tempestividade e
certificar nos autos o
resultado da
conferéncia

v

Abrir concluséo
nos autos e no
Sistema JUD

Disponibilizar os
autos para elaborar
minuta de
despacho

tempestividade

Sim

Disponibilizar ao
responsavel pela
distribuicdo para
encaminhar ao
GABJAT

>
<

A

Fim
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ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEESSO DE TRABAN\LHO PROCESSAR AUTOS
COM PETICAO (CONTINUACAO)

Recurso Adesivo

Conferir a
tempestividade, a
representacao e

pagamento de
custas

I

Retificar a
autuacéo no
Sistema JUD

Certificar nos autos

que houve alteracédo
da autuagédo em
razéo da
interposicédo de
recurso adesivo

!

Imprimir etiquetas
€om 0s nomes
dos personagens

I

Colar as etiquetas
na capa dos autos

Certificar nos
autos que a

) Petlgao ;
intempestiva

A peticdo é
tempestiva?

Certificar nos

@Signatario e: autos que 9
regularmente signatario nao »
epresentado? esta regularmente
representado

Sim

JG - Justica Gratuita

adesivo é
beneficiario de,

Sim
Certificar nos_ autos Certificar nos
que a peticao e autos que as
tempestiva € que a custas foram
representagao esta . recolhidas
correta incorretamente
Certificar nos autos Certificar nos_autos
qUElnEgliouye que a peticao & ) _
O tempestiva € que a Abrir conclus&o no
o recorrente adesivo representacag e o Sistema JUD
beneficiario de preparo estao
serbengi corretos
Encaminhar os
autos para a
realizacao de
A
A
Fim
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR AUTOS
COM PETICAO (CONTINUACAO)

Recurso Adesivo - continuagao

A

Lancar no JUD o
despacho de ordem
intimando o recorrido
adesivo a apresentar
contra-razées

!

tem ciéncia
pessoal?

Sim

6rgédo com vista
pessoal

}

DP, MP, INSS etc.
Lancar no Sistema
JUD a remessa ao

Formulario de

. remessa
No sistema JUD, —
registrar que o Lancgar a remessa
processo é “para nos autos
publicacéo”
i Emulério de
publicagdo de despacho
Lancar nos autos de ordem Enviar os autos para
plicspadioicyll” — e e
ordem_e a c(j:lata prescritos no item
preV!Sta ae “Encaminhar Autos
publicagéo - de Processos”
Onde permanece
disponivel para as
i partes
Enviar autos ao —
Balcéo de
Atendimento
Fim
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PROCESSAR RECURSOS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR AUTOS COM
PETICAO (CONTINUACAO)

Agravo Regimental

Conferir a
representagédo e se
houve pagamento
de custas

O-Signatario e
regularmente
epresentadg?

Certificar nos autos
gue o signatario
ndo esta

regularmente
representado

peticionario é

Certificar nos autos
que n&o houve
pagamento de

custas em razéo de

0 peticionario ser
beneficiario de JG

Sim beneficiario de,

JG - Justica Gratuita

H6uve pagaments
das custas
corretamente?

Certificar nos autos
gue as custas
foram recolhidas
incorretamente

Certificar nos

autos que o

preparo esta
correto

[P

A

Abrir concluséo no
Sistema JUD

v

Encaminhar os
autos para a
realizagdo de

despacho

Fim
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEESSO DE TRABAN\LHO PROCESSAR AUTOS
COM PETICAO (CONTINUACAO)

Com Substabelecimento

Conferir se os
signatarios da
peti¢éo e do
substabelecimento
tem poderes para
atuar nos autos

Os signatarios
tém poderes?

Qual &

Sem reservas o tipo de

Certificar esse fato

substabele- nos autos
cimento? Pedido para futuras
publicagdes serem feitas
Co em nome de advogado
especifico
Alterar a autuagdo -
nos autos e no < el e
Sistema JUD advogado na
. @nome da
Certificar nos autos a advogado
execugao da especifico ja
alteragéo consta na
autuacag
Sim
Dar
prosseguimento A
ao curso normal
dos autos
A
Fim
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEESSO DE TRABAN\LHO PROCESSAR AUTOS
COM PETICAO (CONTINUACAO)

Com Procuracao

a) Se a procuracéo é de um novo escritério de

advocacia ou de um j& existente na autuag&o;
b) se o outorgante assina a procuragéo, no caso
de novo advogado ou escritério.

Certificar nos -
autos que nio Né&o
houve alteragédo

da autuacao

€rificar seNa
outorgante
assinou a

pLocuracan?

Sim

L - Alterar a autuagéo
Advogado ou escritério Verificar a Novo advogado ou »  nos autos e no

2 axi rocuragao tori ;
j& existente P ¢ €scritorio Sistema JUD

A

Dar
prosseguimento
ao curso normal

dos autos

Certificar nos
autos a execucao
da alteragcéo

Fim
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ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROQESSO DE TRAB@LHO PROCESSAR AUTOS COM
PETICAO (CONTINUACAO)

Com custas

Conferir as guias de
recolhimento,
tempestividade, se ha
recorrido, MP funciona
como custus legis e se
o recorrido tem ciéncia
pessoal

Certificar nos autos
o recolhimento das

tempestividade

custas e a

Recolhimento
incorreto e/ou existe
alguma observagdo na

certidg a

Recolhimento incorreto,
Inexisténcia de recorrido
e MP funciona como

Recolhimento correto,
inexisténcia de recorrido e
MP n&o funciona como

cl

Recolhimento correto
e recorrido ndo tem
ciéncia pessoal

Recolhimento correto
e recorrido com
ciéncia pessoal

A

Registrar no Lancar a remessa

Abrir concluséo

A

Registrar no Sistema
JUD que 0 processo

A

Lancar no Sistema

Sistema JUD “a ao MP no sistema em juizo de e “para publicagao” JUD e nos autos a
lusdo” admissibilidade no bem como o
conclusao JUD e nos autos 5 remessa
sistema JUD despacho de ordem
: : Disponiiilizar 0s ;
. . . _— Intimar o recorrido
Disponibilizar os Disponibilizar para autos aos a apresentar as Zﬁsgggr:za?;gﬁga
autos para encaminhamento responsavel pela contra-razées a0 6rgo que
despacho ao MP distribuicdo possui ciéncia
# pessoal
Registrar nos
autos a data
prevista de
publicacéo
Disponibilizar os
autos para o
Balcédo de
Atendimento
/4 ' \
y > Fim < v
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PROCESSAR RECURSOS

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR AUTOS COM
PETICAO (CONTINUACAO)

Peti¢des diversas

Conferir a
tempestividade

Certificar nos
autos que a
peticdo é
intempestiva

A peticdo é
tempestiva?

Sim

Considerar o teor

a algum
solicitacdo na
eticao?

Sim

da peticdo

Dar o

= prosseguimento =

ao curso normal
dos autos

Fim

Enviar autos ao
processo de
trabalho “Realizar
Despachos e
Decisbes”

Abrir conclusao no

Sistema JUD

eticdo é
resposta a
determinacéo de

Sim
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ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR RECURSQOS,
ORIUNDOS DO DEARE.

Inicio

P
<

Receber do DEARE os
autos distribuidos com
com decis&o ou
despachos encartados
e assinados

Enviar os autos de
Ha . recurso ao
8 SIM™  DEARE para
correcao
N&o
Atualizar no
Sistema JUD,
registrando a
decisdo ou
despacho
Executar o

Ha necessidade de
dar cumprimento ao
despacho?

determinado e
certificar nos
autos

Registrar no
Sistema JUD “para

de publicagio? Sim»| publicacdo” e nos

autos as
informacdes
N&o ——
+ Disponibilizar os
autos de recurso
Dar =
no Balcdo de

prosseguimento
ao curso normal
do processo

Atendimento

Fim
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ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR
RECURSOS SEM PETICAO ORIUNDOS DE ORGAOS EXTERNOS OU DO BALCAO
DE ATENDIMENTO.

v

Receber os autos
e considerar o
decurso de prazo

Sim

v

E de 6rgdo
externo?

Néo

Certificar nos
autos

Devolver os autos
ao Balcao de
Atendimento

v

v

Analisar os autos e
proceder conforme
o despacho ou
deciséo

Adm,.sobrestado e
ret.de r%cursos.

Fim

Aguardar o
decurso de prazo

Despacho para

o indef.decisdo, inadm. ciéncia pessoal de Recurso sem peticao e
Para apresentagé@o Para a regularizagéo Admissé&o de recurso e de deciséd e rejeicdo  Despacho ou decisdo qualquer uma das com parecer ou
de contra-razdes do preparo recurso sobrestado de embargos para ciéncia do 6rgédo partes havendo inconsisténcias

Verificar se o MP

: Abrir conclus&o no
funciona como

Sistema JUD

Disponibilizar os
autos para exame
de recurso com

Colocar nos autos
etiqueta com a
data de seu

Lancar a remessa
ao 6rgdo externo
e no Sistema JUD

custus legis 5
repercuss&o ou recebimento € nos autos
i repetitivos i
Abrir concluséo - P Verificar se ha
em juizo de Disponibilizar os idéncia d
it autos de recurso evidencia de que o Disponibilizar em
admissibilidade no o6rgéo tem ciéncia Anri
B para realizar L local préprio para
Sistema JUD d h iR CEEEED G encaminhamento
¢ lespacho despacho
Registrar nos Lancar no Sistema Devolver os autos &rga o
930 tew:
autos e JUD e nos autos a para remessa ao lNE idancia d v
disponibilizar para remessa e 6rgdo que nao a0 ev e!1c~|a7 a .
0 GBJAT disponibilhiza-os para tomou ciéncia decisao? Fim
encaminhamento ao
P
A 4
» Fim j¢————Sim
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR
RECURSOS SEM PETICAO ORIUNDOS DE ORGAOS EXTERNOS OU DO BALCAO
DE ATENDIMENTO (CONTINUACAO)

Dar ciéncia
pessoal a DP

;

Consultar no
Sistema JUD se
houve interposicéo
de Al e se existe
outro recurso em

andamento
Ha Al e nédo existe outro N&o ha Al e ndo existe outro N&o ha Al e existe outro
recurso em andamento recurso em andamento recurso em andamento
v y
Lancar no Sistema
Encaminhar os JUD e nos autos a Certificar nos
autos a DIAGR remessa a Vara autos
de origem
A A
Disponibilizar os
autos para ser Dar
encaminhados ao prosseguimento
6rgéo de origem
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR
RECURSOS SEM PETICAO ORIUNDOS DE ORGAOS EXTERNOS OU DO BALCAO
DE ATENDIMENTO (CONTINUACAO)

Recurso sem peticdo

Havendo
e com parecer

inconsisténcias

v v

Langar no Sistema

JUD que ha Certificar nos
parecer no autos
recurso

v

v

Incluir nos autos a . ~
Abrir concluséo no
data de .
X Sistema JUD
recebimento

Abrir conclusdo
em juizo de
admissibilidade,
no Sistema JUD

Disponibilizar para
realizar despacho

4
Disponibilizar os
autos para serem
distribuidos aos

Juizes Auxiliares

h 4
Fim
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR MINUTA DE

DESPACHO.

Inicio

Receber autos
conclusos do
responsavel pelo
processamento

Elaborar minutas
de despachos ou
decisdes para
analise e decisfes
do 3VP

Emitir guia de
remessa em duas
vias

v

Disponibilizar para
encaminhar ao
DEARE

Fim
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCNESSO DE TRABALHO EXAMINAR RECURSOS
COM REPERCUSSAO GERAL E REPETITIVOS.

Diretor recebe
autos com
repercusséo geral e
repetitivos

Analisar e consultar
os sifes oficiais a /{Tese nacional ou estadual
existéncia de tese e
no Sistema JUD se
ha Al

Ha tese e ndo tem Hatese e N&o ha tese sobre a

Al em RE e Resp interposicdo de Al matéria analisada

! ,

Sobrestar os Sobrestar os i
recursos e langar recursos e langar Criaratese e
o movimento no o movimento no langar no Sistema
Sistema JUD Sistema JUD JUD

v

Disponibilizar para Certificar nos
encaminhar a autos

A A
Certificar nos autos
e disponibilizar para
encaminhar ao
DGGCON/DEGEA BIAEIR

Interposicdo de

Sim

Encaminhar a J N3
DIAGR a0

Escanear as pegas
principais e remeter
via sistema
eletrénico ao STF, se
Recurso
Extraordinario

Certificar nos
autos

E Recurso
Especial?

Sim

v
Proceder
conforme prescrito
nas situagdes 1,2
ou 3.3.1 deste L
capitulo da RAD Nao

Disponibilizar para
encaminhamento
ao STJ
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DISTRIBUIR

RECURSOS ESPECIAIS, EXTRAORDINARIOS E EMBARGOS AOS JUIZES
AUXILIARES.

Inicio

A 4
[Os assessores dos Juizes|
Auxiliares analisam os
FECUrSOS & separam os

que serdo sobrestados

dos que seréo submetidos|
a0 exame de

admissibilidade

A
Distribuir em igual
numero aos
Juizes Auxiliares
da 3VP

Relacionar o
Sistema JUD os
recursos para
exame de
admissibilidade

Emitir guia de
remessa em duas
vias

Realizar a entrega
dos recursos nos
gabinetes de cada

Juiz Auxiliar

Recolher a

assinatura em duas

vias e arquivar em
pasta propria

4
Separar 0s
embargos contra
decisdo de

PyTE Embargos de
Embargos de outras admlszlblhd,ade dos declarago contra
decisdes ou SMEES decisao de
despachos gerais ‘ admissibilidade

v v

REGEIET M Encaminhar ao
Sistema JUD,
o GBJAT que
emitir guia de -
prolatou a decisédo
remessa

Lancar no sistema
JUD e emitir guia

de remessa
L v
rEenctl;?sg:sr 32 Entregar ao
GBJAT e guardar | GBJAT que
i j prolatou a decisédo

uma via assinada

v

Fim
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 11 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EMITIR CERTIDOES

FORA DOS AUTOS.

Separar as
requisi¢cdes de
emissdes de
certiddes fora dos
autos recebidas

Registrar no
sistema TIPWIN

Verificar se houve
pagamento de
custas e se é
beneficiario de JG
ou isento por lei

Certificar e
encaminhar a
apreciacéo do

3VP

Beneficiario
do JG ?

Pagamento
correto?

Sim
A 4

Verificar se objeto
do pedldq pode sim
ser atendido por
meio do sistema

Emitir a certidao,
solicitar a
assinatura do
diretor do DEARE

v

Pode se
atendido pelo
sistema?

Né&o Néo
v v Lancgar no sistema
a disponibilizacao
Consultar pedido Informar ao diretor da certid&o ao
nos autos do DEARE requerente
A 4
Aguardar decisdo ou
certificar que o
pedido deve ser
dirigido a unidade
onde tramitam os
autos i
-« A 4 )
A
Fim

Revisao:

Péagina:

Base Normativa Cadigo:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-3VP-004 00

48 de 56




® PROCESSAR RECURSOS

e e

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 12 - FLUXOGRLAMA DO PROC'ESSO DE TRABALHO EMITNIR GUIAS DE
CONSIGNACAO DE 1° DEPOSITO OU EM CONTINUACAO.

Inicio

Analisar o pedido de
consignacgéo e
observar se & de 1°
deposito ou em
continuagéo

Emitir as demais
guias solicitadas de
N&o—p acordo com o valor
estipulado pelo

reguerente

Sim

v

Juntar a petigdo
aos autos, lancar
concluséo no
Sistema JUD

v

Encaminhar para
conclusao

v

Receber autos da
conclusdo com
determinagéo para
emisséo de guia

Preencher a guia em
formulario proprio e
entregar ao
requerente mediante
recebimento

Juntar aos autos
de processo

Fim
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a\
ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 13 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO~DE TRABALHO EMITIR MANDADO DE
INTIMACAO.

Inicio

Receber os autos,
verificar o teor da
decisdo e o meio
de realizacéo da
intimacao

Verlf‘lcar [9)
endereco do
intimando e juntar
uma das vias ao
requerente

Emitir o mandado
de intimacdo em
formulario préprio

Mandado de busca e

Por Edital apreensdo

v

Via correios Via OJA

Envelopar a via
original com os
documentos
necessarios,
preencher o AR

Juntar duas vias do
mandado as copias
dos documentos
para instrucéo do
mandado

Disponibilizar o
documento para a

Encaminhar a

Redigir o texto e o
encaminhar para a
publicacédo

v

Apo6s publicagéo,
juntar

Receber do
responsavel pela
publicacéo a copia
das intimagdes para
devolugéo dos autos

Consultar no
Sistema JUD se os
autos foram

DIMAM comprovacgao da q
I
DIMEN pagina do DJERJ devol vg\c;lsj para a
v
. . Consultar no
ouardar prazo dovolidos 3 Naos| SEMa S foram
9 P entregues ao
3VP? P .
Juizo de origem
<4————Sim
Solicitar ao 6rgdo
judicial, via oficio, a «Sim Foram
remessa dos autos entregues?
a 3VvP
Na&o
v
Expedir mandado
v de busca e
>« %
apreensao
A
Encaminhar a
DIMAM e atualizar
no Sistema TIPIWIN,
lancando o registro
da intimacéo
A
Fim <
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ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 14 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PUBLICAR
DESPACHOS E DECISOES.

Inicio

Acessar o Sistema

JUD e proceder ao

envio eletrénico dos
documentos

Emitir listagem de
decisbes,
despachos e
intimag&o a serem
publicadas

Conferir,
diariamente, se
houve publicacéo
no D.O.

Atualizar no
Sistema JUD, apds
publicacéo, a data
da publicacéo por

lote

Fim

Responsavel pela remessa de
decisdes, despachos e
intimacdes a Imprensa Oficial
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ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 15 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUTENTICAR PECAS
PROCESSUAIS.

Inicio

Receber a
solicitagdo verbal
de autenticacéo de
cépias fornecidas
pelo requerente

ConsJItar no
sistema se os autos
solicitados estao
tramitando na 3VP
e verificar as custas

Informar ao
requerente

Sim

Localizar os autos
e proceder a
autenticacao das
copias

v

Imprimir em 2 vias
a guia de remessa
e entregar ao
requerente

v

Solicitar assinatura
do requerente em
uma das vias da
guia de remessa

v

Arquivar a via
assinada junto com
a copia da GRERJ,

quando houver

Fim
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

Comarcas do
TJERJ

DE PROCESSOS.

Forum Central

Infcio

Recolher das
estantes os autos
disponibilizados
para remessa

v

Proceder
conforme o
destino

STF/STJ, MP e 22
Insténcia

ANEXO 16 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR AUTOS

Defensoria
Publica

Acessar o Sistema
JUD e imprimir
guias de remessa
individual em 4 vias

Acessar o Sistema

JUD e imprimir as

guias de remessa
em 2 vias

v

Separar os autos
por tamanho para
formar macos

Acessar o Sistema
JUD e langar a
data e o motivo da
remessa

Separar os autos
por codigo das
Comarcas

Separar os autos,
conferir o n° do
recurso, a
quantidade de
| apensos e volumes

v

v

Efetuar a leitura
otica dos autos de
cada mago

Emitir guia de
remessa em 2 vias
e solicitar o recibo
na 22 via e arquivar

Conferir o n® do
recurso, origem,

Grampear a guia
aos autos e

quantidade de disponibilizar para a
volumes e apensos DIMEN encaminhar
com guia a origem

v

Acessar o Sistema
JUD e imprimir as
guias de remessa
por mago, em 2
vias

Disponibilizar os
autos em estante
propria para ser
retirado pela DP

Envelopar cada
auto de processo
e colar uma via da
guia no envelope

Arquivar a 2% via
das guias até a
comprovagéo de
recebimento pela

Conferir o n° do
recurso, a
quantidade de
apensos e volumes

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-3VP-004

origem de acordo com o
¢ Sistema JUD
Grampear as ¢
outras 2 vias da Disponibilizar os
guia no envelope autos 3 DIMEN
Separar & qua”a Arquivar a via da
via da guia e guia, assinada pela
lacrar o envelope DIMEN, até a
confirmacgéo do
recebimento pelo
Dlspomél izar na orgao Co‘mpem”te
estante os
envelopes para
serem retirados
pela DIMEN ‘
Arquivar a quarta via
da guia assinada ‘
pela DIMEN até o
recebimento pela
Comarca
Lt} +
y
Fim
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 17 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR GRERJ
AO DEGAR.

Inicio

A
Recolher as vias
azuis da GRERJ,

acessar o Sistema

JUD

v

Imprimir a listagem
referente as
GRERJ e conferir
se estao conformes

Sim

Localizar e guardar

a GRERJ para

encaminha-la via

oficio

Guardar as

Receber o oficio
assinado e o
encaminhar ao

GRERJ em local
apropriado

Acessar o Sistema
JUD e imprimir
duas vias da guia
de remessa da
GRERJ

Encaminhar ao
DEGAR o conjunto
de GRERJ com 2
vias da guia de
remessa

Solicitar a
assinatura na 22 via
da guia e arquivar
em pasta propria

Fim

GRERJ

DEGAR com as

Solicitar

entrega

assinatura de
comprovante de
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PROCESSAR RECURSOS

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 18 - FLUXOGRAMA DQ PROCESSO DE TRABALHO PRESTAR
INFORMACOES AOS USUARIOS.

Inicio

Receber no Balcao

de Atendimento os

autos de processos
publicados

Informar ao
requerente e
retornar com os
autos a estante

Aguardar a
manifestagdo da
parte interessada e
proceder conforme
0 ato publicado

Recolher a carteira
da OAB do
Advogado ou
estagiario e o boleto
de acompanhamento

Localizar os autos
no sistema JUD

v

Verificar a existéncia
de procuragéo ou de
substabelecimento em
nome do advogado/
estagiario requerente

Ha habilitagdo ou
recurso dentro do
prazo para carga?

Sim

Lancar no sistema
JUD a retirada dos
autos para copia

E carga ou
copia?

Entregar os autos,
> reter a carteira e

boleto

Registrar no
sistema e imprimir
o protocolo de
carga

Solicitar ao
requerente a
assinatura em uma
via e arquivar a via
do protocolo
assinada

Entregar os autos
e devolver a
carteira da OAB

4

fm )

>
l
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ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 19 - FLUXOGRAMA DO FN’ROCESSO DE TRABALHO RECEBER
DEVOLUCOES DE AUTOS.

Inicio

Receber os autos
devolvidos pelo
advogado ou
estagiario

v

Consultar nos
autos o tipo de
devolucéo

Devolugéo de carga pode ser:
- ao recorrente

- ao recorrido

- ao recorrido adesivo
- ao agravado

Consultar no
sistema JUD a
Simp| localizagéo anterior
dos autos para

guarda-lo

E devolucéo
de copia?

Iniciar a baixa da
carga, verificando
o decurso do
prazo

= devolugaa
de autos com
decurso de

Disponibilizar os
Sim—p autos para
processamento

Devolver os autos
a estante

Fim
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