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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o processamento de agravos na 32 Vice-

Presidéncia.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Divisdo de Agravos
do Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal (DEARE/DIAGR), bem como

prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém

interfaces com esse processo de trabalho, e entra em vigor a partir de 28 de janeiro de

20009.

3 DEFINIGOES

TERMO OBJETO
AQravo Recurso processual que objetiva alterar uma decis&o que nao julgue
9 0 mérito.
Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.
Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as informacgdes
~ contidas em recursos, processos originarios e procedimentos
Autuacao

administrativos, necessarias ao seu tramite, compondo a base fisica
do processo.

Defensoria Publica
(DP)

Instituicdo permanente, essencial a fungao jurisdicional do Estado,
incumbindo-lhe a orientagao juridica e a defesa, integral e gratuita,
em todos os graus, das pessoas que comprovam insuficiéncia de
meios para atender as custas judiciais.

Diario da Justica
Eletrénico do

Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ)

Instrumento de divulgagdo e publicagdo oficial dos atos judiciais,
extrajudiciais, administrativos e de comunicagdo em geral do PJERJ
(Resolugao TJ/OE n® 10, de 05/06/2008).

Etiqueta com
Caodigo de Barras

Adesivo colocado na capa, contendo o numero e o nome do
processo em 22 instdncia e seu respectivo coédigo de barra, bem
como a sigla do autuador e do PJERJ.

Etiqueta de
Identificacao

Adesivo colado na capa do processo contendo resumo dos dados
constantes do Termo de Recebimento, Autuacdo, Prevencdo e
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TERMO OBJETO
Registro.

Guia de
Recolhimento de

Receita Judiciaria
(GRERJ)

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial
do Tribunal de Justica — FETJ e demais instituicbes autorizadas.

Inserir expediente nos autos de um processo, com a devida
Juntada atualizacdo no sistema informatizado. O mesmo que entranhar.
Termo associado: juntada.

Instituicdo permanente, essencial a fungao jurisdicional do Estado,
Ministério Publico incumbido-lhe a defesa da ordem juridica, do regime democratico e
(MP) dos interesses sociais, individuais indisponiveis e a promog¢ao da
acao penal publica.

Instrumento que veicula mensagem ou determinagdo de autoridade

Oficio e . X -
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Peca escrita que, no curso do processo, descreve fatos, alega
Peticado direitos e formula pedidos a serem examinados e decididos, ouvida a
parte adversa, se devido o contraditério.

Peca escrita que descreve fatos, alega direitos e formula pedidos em

Peticgo inicial face da parte adversa, dando inicio ao processo judicial.

Sistema de

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

Instancia (JUD)

Sistema de

Protocolo Sistema informatizado de protocolo que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

(PROT)

4 REFERENCIAS

e Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral de Justiga.

e Lei Federal 10.741/2003 — prioridade na tramitacdo de processos para pessoa com

idade igual ou superior a 60 anos.

e Resolucao TJ/TP 01/75 — Cddigo de Organizacgao e Divisao Judiciarias do Estado do

Rio de Janeiro.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUN(;Z\O RESPONSABILIDADE
Diretor do
Departamento de
Exame de Tomar ciéncia e validar o teor das certidoes e oficios.

Admissibilidade
Recursal (DEARE)

Diretor da Divisao de

Agravos (DIAGR)

Redistribuir os processos pelos Autuadores quando necessario;

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

Autuador

Autuar os processos de agravo;

realizar a publicagdo dos despachos e decisdes referentes a
autuacgao;

realizar, por meio do Sistema JUD, a remessa dos autos dos
processos a DP e ao Ministério Publico (MP).

Responsavel pelo
Recebimento de
Peticoes

Receber as petigbes iniciais de agravo e autos dos processos
(principal) e distribui-los para numeragao e autuacgao;

receber as peti¢cdes diversas e distribui-las para processamento.

Responsavel pela
Remessa

Encaminhar os autos dos processos aos devidos destinatarios.

Responsavel pelo
Assessoramento

Elaborar certiddes, oficios e minutas de despachos;

verificar a existéncia de agravos com repercussdo geral e
recurso repetitivo;

analisar os autos dos processos com pendéncias para remessa,;

realizar a publicacdo dos despachos e decisbes referentes a
autuacao.

Responsavel pela
Numeracao

Numerar as folhas das petigdes iniciais de agravo.

Responsavel pelo
Processamento

Processar o decurso de prazo nos agravos;
juntar as peti¢des nos processos de agravo;

encaminhar os processos de agravo ao STF/STJ e os processos
principais a origem apds processamento.

Responsavel pelo
Apoio ao
Processamento e
Autuacao

Apoiar o responsavel pelo processamento na movimentagdo das
peticdes diversas e dos autos dos processos entre o balcdo de
atendimento e a DIAGR.
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6 RECEBER PETIGOES INICIAIS DE AGRAVO

6.1 Responsavel pelo Recebimento de Peticbes recebe da Divisdo de Protocolo da
Diretoria Geral de Apoio aos Orgaos Jurisdicionais (DGJUR/DIPRO) as peticdes iniciais

de agravo, juntamente com a guia de remessa.
6.2 Confere a guia de remessa com o numero do protocolo registrado na peti¢céo inicial.

6.2.1 Caso a guia nado esteja correta, entrega a guia de remessa e a petigao inicial,

quando existente, ao mensageiro, para devolu¢cao a DGJUR/DIPRO para corregao.
6.3 Assina a 12 via da guia de remessa recebida e devolve-a ao mensageiro.
6.4 Arquiva a 22 via da guia de remessa em pasta propria.

6.5 Consulta no Sistema JUD, por meio do numero do recurso informado na petigcao

recebida, a localizacdo dos autos correspondentes.

6.6 Confere no Sistema JUD o numero do processo originario, 0 nome das partes e o

numero do protocolo.
6.7 Registra na peticdo o numero do processo originario correspondente.
6.8 Verifica no Sistema JUD a localizagdo dos autos do processo originario.

6.8.1 Caso os autos do processo nao pertengcam a 32 Vice-Presidéncia (3VP), devolve a
peticao a Divisdo de Protocolo da Diretoria Geral de Apoio aos Orgaos Jurisdicionais
(DGJUR/DIPRO).

6.9 Verifica no Sistema JUD se ha informagao de que os autos dos processos estao na
3VP/DIAGR.

6.9.1 Caso os autos do processo ndo estejam localizados na 3VP/DIAGR, toma as

seguintes providéncias:

a) organiza a peti¢ao inicial de agravo no lote que sera arquivado no armario, em

ordem numérica de acordo com o numero do processo;
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b) coloca o lote de petigdes iniciais de agravo no armario por ordem de data de

recebimento da peticao.
6.10 Separa a peticao inicial de agravo para colocagéo nos autos do processo.

6.11 Localiza os autos do processo de acordo com a informacéo do Sistema JUD e coloca a

peti¢do inicial de agravo em seu interior e distribui para o responsavel pela autuagao.

6.12 Responsavel pelo apoio ao processamento e autuagao recebe os autos dos processos
do balcdo de atendimento ou da Divisdo de Recursos da 32 Vice-Presidéncia
(3VP/DIREC), conforme o caso.

6.13 Confere a integridade de cada um dos autos do processo (numero de volumes, folhas e

apensos).

6.13.1 Caso algum dos autos do processo nao esteja integro, devolve-o ao responsavel

pela entrega para que providencie a corregao.

6.14 Localiza no armario as peticbes iniciais de agravo correspondentes aos autos dos

processos recebidos.

6.15 Coloca as peti¢cdes iniciais de agravo dentro dos autos e verifica se elas estdo

numeradas.

6.15.1 Caso a peticao inicial de agravo ja esteja numerada, encaminha, juntamente com os
autos do processo, para que o responsavel pela autuagao realize a autuagdo do

agravo.

7 RECEBER PETIGOES DIVERSAS

7.1 Responsavel pelo Recebimento de Peticdes recebe da DGJUR/DIPRO as peticoes

diversas juntamente com a guia de remessa.

7.2 Confere a guia de remessa com o numero do protocolo registrado na petigéo.
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1.7

7.8

7.8.1
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Caso a guia néo esteja correta, entrega a guia de remessa e a petigdo inicial,

quando existente, ao mensageiro, para devolu¢cdo a DGJUR/DIPRO para corregao.

Assina a 12 via da guia de remessa recebida e devolve-a ao mensageiro.
Arquiva a 22 via da guia de remessa em pasta propria.

Encaminha ao responsavel pelo apoio ao processamento e autuacdo as peticdes

diversas para distribuigcao.

Responsavel pelo apoio ao processamento e autuagcao consulta no Sistema JUD, por
meio do numero do agravo informado na peticdo recebida, a localizagdo dos autos do

processo correspondentes.

Caso os autos do processo tenham sido baixados ou remetidos ou exista pedido de
emissdo de certiddo/oficio, encaminha a peticdo ao responsavel pelo

assessoramento.

Verifica se os autos do processo estdo localizados no balcao de atendimento da
3VP.

Caso os autos do processo nao estejam localizados no balcdo, coloca a petigao
recebida na Pasta de Petigdes a fim de aguardar a chegada dos autos

correspondentes.

Registra na peticado a localizagdo dos autos do processo no balcdo de atendimento da
3VP.

Localiza nos armarios / estante do balcdo de atendimento da 3VP os autos dos

processos correspondentes as petigcdes recebidas.

Caso nao localize algum dos autos dos processos no armario / estante informado

pelo Sistema JUD, coloca a peti¢gao correspondente na Pasta de Peticdes.

7.9 Retira do armario / estante do balcdo de atendimento da 3VP os autos dos processos

com petigdes diversas para juntar.
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7.10 Confere a integridade de cada um dos autos do processo (numero de volumes, folhas e

apensos).

7.10.1 Caso algum dos autos do processo nao esteja integro, informa ao responsavel pelo

balcdo de atendimento da 3VP para que providencie a corregao.

7.11 Coloca os autos dos processos e as peticdes para juntar no carrinho para transporte
para a 3VP/DIAGR.

712 Acessa o Sistema JUD e efetua o recebimento dos autos dos processos na
3VP/DIAGR.

7.13 Separa os autos dos processos em lotes de finais numéricos correspondentes aos

finais numéricos de cada responsavel pelo processamento.

7.14 Altera em lote no Sistema JUD a localizagdo dos autos dos processos para o0s

processantes responsaveis por cada final numérico.

7.15 Coloca os lotes de autos dos processos com peticdes para juntar nas estantes dos
responsaveis pelo processamento de acordo com o final numérico de cada

processante.

8 NUMERAR PETIGOES

8.1 Responsavel pelo recebimento de petigdes verifica se os autos do processo (principal)

ja chegaram na 3VP.

8.1.1 Caso os autos do processo nao tenham chegado, distribui ao responsavel pela

numeracao e toma as seguintes providéncias:
a) retira do armario as peticdes mais antigas para numeragao;

b) distribui as peti¢cdes iniciais de agravo para que o responsavel pela numeragéo

numere todas as folhas;
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c) responsavel pela numeragdo numera as folhas das petigbes iniciais de agravo

recebidas em sua cota e devolve as peticbes numeradas ao responsavel pelo

recebimento de peticoes;

d) responsavel pelo recebimento de peticdes coloca as petigdes iniciais de agravo

numeradas no armario para aguardar a chegada dos autos dos processos

(principal).

8.1.2 Caso a peticdo inicial de agravo nao esteja numerada, toma as seguintes

providéncias:

a) encaminha a peticao juntamente com os autos dos processos (principal) para o

responsavel pela numeragao (ou responsavel pela autuagao quando necessario);
b) responsavel pela numeragdo numera as folhas da peticdo inicial de agravo;

c) responsavel pelo apoio ao processamento e autuagdo recolhe os autos dos
processos com as peticdes numeradas e encaminha-os para que o responsavel

pela autuacao realize a autuagéo do agravo.

9 AUTUAR AGRAVOS

9.1 Responsavel pela autuagdo recebe as peticbes iniciais de agravo e autos dos

processos (principal) e verifica se as folhas das peticdes encontram-se numeradas.
9.1.1 Caso nao estejam numeradas, numera todas as folhas das peticoes.
9.2 Analisa a peticao inicial de agravo e verifica os seguintes itens:

e correspondéncia entre os nomes das partes e patronos no Sistema JUD e os autos

do processo;
e presenca indevida de GRERJ;
e existéncia de prioridade para tramitagao — idoso;

e existéncia de peticao unica para dois agravos;
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e correspondéncia do agravo ao recurso;

e confirmagéo de que é agravo de instrumento de despacho denegatério de recurso.
9.3 Verifica se ha impedimento para autuacéao.

9.3.1 Caso haja impedimento, encaminha a peticdo e os autos do processo ao

responsavel pelo assessoramento para decisao sobre a autuagao.

9.4 Certifica a interposi¢cao ou nao do agravo, seja este sem impedimento para autuagao,
seja com decisdo para autuagdo, este ultimo recebido do responsavel pelo

assessoramento.
9.5 Acessa o Sistema JUD e langa o cddigo de assunto para autuar o agravo.
9.6 Verifica se existe a necessidade de publicagao.
9.6.1 Caso exista necessidade de publicar, toma as seguintes providéncias:
a) langa a publicagao de vista ao agravado no Sistema JUD;
b) prepara a certiddo de publicagao;
C) junta a certidao de publicagdo nos autos do processo.
9.7 Verifica se existe pedido na peticao ou agravado.

9.7.1 Caso nao exista pedido na petigdo mas exista agravado, realiza, por meio do

Sistema JUD, a remessa ao destinatario.

9.7.2 Caso exista pedido na peticdo ou ndo exista pedido na peticdo e nem exista
agravado, imprime os termos e as etiquetas de identificagdo do processo e de

codigo de barras.
9.8 Monta o agravo.

9.9 Amarra os autos do processo de agravo aos autos do processo principal e toma as

seguintes providéncias, de acordo com a tabela a seguir:
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Situacao Acao

Encaminha os autos dos processos (agravo e principal)
Agravo com pedido na petigdo |ao responsavel pelo assessoramento para analise do
pedido.

Encaminha os autos dos processos (agravo e principal)

Agravo sem agravado .
ao responsavel pelo processamento para remessa.

Encaminha os autos dos processos (agravo e principal)
ao responsavel pela remessa para entrega aos
destinatarios (MP, DP, Contador, Liquidante e Curador).

Agravo com agravado e sem
necessidade de publicagao

Disponibiliza os autos dos processos (agravo e principal)
ao responsavel pelo apoio ao processamento e autuagao
para langamento da localizagao interna no Sistema JUD.

Agravo com agravado e com
necessidade de publicacéo

10 PUBLICAR DESPACHOS E DECISOES

10.1 Equipe de Publicacdo acessa o Sistema JUD e informa o tipo de ato a ser publicado,

conforme descrito a seguir:
a) Despacho;
b) Deciséo;
c) Intimagéo para devolucéo de autos.
10.2 Informa a data do expediente que se deseja publicar.
10.3 Imprime a listagem com todos os processos a serem publicados.
10.4 Visualiza no Sistema JUD o gabarito da publicagao.
10.5 Verifica se o gabarito da publicagdo confere com a listagem impressa.
10.5.1 Caso néo esteja de acordo, corrige a inconsisténcia no Sistema JUD.

10.6 Gera no Sistema JUD o arquivo de publicagado e remete, por meio do sistema, para a

Imprensa Oficial.

10.7 Imprime o recibo que comprova o envio da publicagao.
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10.8 Guarda o recibo e a lista impressa até a publicacdo no DO.

10.9 Apds a publicagdo no DO, verifica se a lista impressa corresponde ao conteudo

publicado, observando a legibilidade e o teor do conteudo.

10.9.1 Caso a publicacdo nao esteja de acordo, reinicia todo o processo, reenviando para

publicacdo os processos que apresentaram incorregao.
10.10 Atualiza no Sistema JUD a data da publicacdo no DO.
10.11 Verifica a atualizagao no Sistema JUD.

10.11.1 Se a atualizacido nao estiver correta, verifica 0 motivo da ndo-atualizagao.

11 DISTRIBUIR DECURSO DE PRAZO

11.1 Responsavel pelo apoio ao processamento e autuacao retira dos armarios / estantes

do balcao de atendimento da 3VP os autos dos processos com decurso de prazo.

11.2 Confere a integridade de cada um dos autos do processo (numero de volumes, folhas e

apensos).

11.2.1 Caso algum dos autos do processo nao esteja integro, informa ao responsavel pelo

balcdo de atendimento da 3VP para que providencie a correcao.
11.3 Verifica em cada um dos autos dos processos se existe mais de um agravado.
11.3.1 Caso exista mais de um agravado, toma as seguintes providéncias:

a) separa os autos do processo daqueles que retornaram para a 3VP/DIAGR;

b) acessa, no balcdo de atendimento da 3VP, o Sistema JUD e altera em lote a
localizagdo dos autos desses processos para 0 novo armario, pois aguardarao o

prazo para que o(s) outro(s) agravado(s) se manifeste(m).

11.4 Coloca os autos dos processos com decurso de prazo no carrinho para transporte para
a 3VP/DIAGR.
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11.5 Acessa, na 3VP/DIAGR, o Sistema JUD a fim de efetuar o recebimento dos autos dos

processos na divisao.
11.6 Verifica no Sistema JUD se existem peticbes para juntar.

11.6.1 Caso existam peti¢cdes para juntar, separa os autos dos processos para juntada das
peticdes pelos processantes e localiza a petigao referente aos autos na pasta de

peticoes.

11.7 Separa os autos dos processos em lotes de finais numéricos correspondentes aos

finais numéricos de cada responsavel pelo processamento.

11.8 Altera em lote no Sistema JUD a localizagdo dos autos dos processos para 0s

processantes responsaveis por cada final numérico.

11.9 Coloca os lotes de autos dos processos com decurso de prazo nas estantes dos
responsaveis pelo processamento de acordo com o final numérico de cada

processante.

12 PROCESSAR DECURSO DE PRAZO E JUNTAR PETIGOES

12.1 Responsavel pelo processamento retira das estantes os autos dos processos com
decurso de prazo e as peticdes para juntar disponibilizados pelo responsavel pelo

apoio ao processamento e autuacio.

12.2 Confere a integridade de cada um dos autos do processo (numero de volumes, folhas,

apensos e juntada por linha).

12.2.1 Caso algum dos autos do processo nao esteja integro, devolve-o ao responsavel

pelo apoio ao processamento e autuacao para as providéncias cabiveis.
12.3 Analisa os autos do processo de agravo e verifica os seguintes itens:
e quantidade de agravados;

e prazo para as contra-razoes;
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e quantidade de agravados;

e admissibilidade; e
e quantidade de etiquetas de autuacéo.

12.3.1 Caso exista alguma incorrecdo, encaminha os autos do processo de agravo ao

responsavel pelo assessoramento para analise.
12.4 Verifica no Sistema JUD se existe peticdo a ser juntada.

12.4.1 Caso exista peticao a ser juntada e ela seja de substabelecimento, altera no Sistema
JUD os dados cadastrais do advogado ou inclui um novo advogado, conforme o

caso, e toma as seguintes providéncias:

a) junta a peticdo nos autos do processo, numerando-a e preenchendo a folha de

juntada;
b) lanca no Sistema JUD a juntada da peticao;

c) altera a localizagéo interna dos processos de acordo com o tipo de petigcdo que

esta sendo juntada:

Tipo de Peticao Nova Localizagao Interna

Substabelecimento Balcao de atendimento da 3VP

Contra-razbes em agravo com apenas um agravado

- : Responsavel pelo
Contra-razbes em agravo com mais de um agravado mas | processamento

que tenha havido decurso de prazo

Responsavel pelo

Peticado com requerimento
assessoramento

12.4.2 Caso néo exista peticdo a ser juntada, certifica nos autos do processo de agravo a

nao-interposicao de contra-razdes e langa no Sistema JUD essa informacao.

12.5 Analisa os autos dos processos e toma as providéncias necessarias, conforme o caso:
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Tipo de Processamento

Acao

Decurso de prazo (sem petigao
para juntar)

Juntada de contra-razbées em
agravo com apenas um
agravado

Juntada de contra-razbées em
agravo com mais de um
agravado mas que tenha havido
decurso de prazo

Separa os autos do processo de agravo dos autos do
processo principal;

disponibiliza o agravo para que o responsavel pelo
assessoramento analise se ha repercussao geral ou
recurso repetitivo;

langa no Sistema JUD a remessa do processo
principal a Vara de origem;

disponibiliza os autos do processo principal no
armario / estante de acordo com a localidade de
destino (capital e interior) para encaminhamento pelo

responsavel pela remessa.

e Encaminha os autos do processo para o balcao de

Juntada de substabelecimento atendimento da 3VP.

13 ANALISAR REPERCUSSAO GERAL / RECURSOS REPETITIVOS

13.1 Responsavel pelo assessoramento recebe do responsavel pelo processamento os

agravos para analisar se ha repercussao geral ou recurso repetitivo, conforme o caso.

13.1.1 Caso haja repercussao geral ou recurso repetitivo, elabora minuta de despacho e

submete ao Desembargador 32 Vice-Presidente.

13.1.2 Lanca a informacao no Sistema JUD, providencia a publicacédo e envia ao balcao de

atendimento.

13.1.3 Disponibiliza o agravo no armario do responsavel pela remessa para

encaminhamento ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos (DEGEA).

13.2 Caso n&o haja repercussdo geral ou recurso repetitivo, encaminha o agravo ao
responsavel pelo processamento, que lanca a remessa no Sistema JUD e disponibiliza
0 agravo no armario / estante do responsavel pela remessa para encaminhamento aos

Tribunais Superiores.
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14 ELABORAR CERTIDOES, OFiCIOS E MINUTAS DE DESPACHOS

14.1 Elaboracao de minutas de despachos referentes a peticoes iniciais de agravo

com impedimento para autuagao

14.1.1

14.1.2

14.1.3

14.1.4

14.1.5

Responsavel pelo assessoramento recebe do responsavel pela autuacdo os autos
dos processos, juntamente com as petigdes iniciais de agravo com impedimento,

para autuacao, e elabora a minuta do despacho.

Encaminha a minuta do despacho juntamente com os autos do processo ao

Gabinete da 32 Vice-Presidéncia para elaboragao do despacho.

Responsavel pelo assessoramento langa no Sistema JUD o despacho elaborado

pelo Gabinete da 32 Vice-Presidéncia e registra a sua publicacéo.

Prepara a certiddo de publicagdo, junta aos autos do processo e encaminha ao

balcao.

Aguarda a publicagao do despacho e verifica se houve manifestacédo das partes.

14.1.5.1 Caso nao haja manifestacdo das partes, elabora a minuta de novo despacho e

14.1.6

repete os procedimentos de envio ao gabinete para elaboragcdo do despacho e
publicagdo do despacho exarado nos autos, conforme descrito nas etapas

anteriores.

Caso haja manifestacao das partes, o responsavel pela autuagéo autua o agravo.

14.2 Elaboracao de minutas de despachos referentes a peticbes com pedidos

diversos ou a restauragao de autos

14.2.1

14.2.2

Responsavel pelo assessoramento recebe do responsavel pela autuacdo ou do
responsavel pelo processamento, conforme o caso, os autos de processos com
pedidos diversos ou solicitacdo de restauracdo de autos e elabora a minuta de

despacho.

Encaminha a minuta do despacho juntamente com os autos do processo ao

Gabinete da 32 Vice-Presidéncia para elaboragcado do despacho.
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14.2.3 Responsavel pelo Assessoramento langa no Sistema JUD o despacho elaborado
pelo Gabinete da 32 Vice-Presidéncia e registra a sua publicacéo.

14.2.4 Prepara a certiddo de publicagéo, junta aos autos do processo e encaminha os

autos ao balcdo de atendimento da 3VP.

14.2.5 Aguarda a publicagdo do despacho.

14.2.6 No caso de restauragdo de autos dos processos, toma as seguintes providéncias:
a) encaminha o despacho para a 12 Vice-Presidéncia autuar a restauragao;

b) recebe os autos do processo da 12 Vice-Presidéncia com o numero de

restauracao e inicia o processo até a homologacgao.

14.2.7 Encaminha os autos do processo ao responsavel pelo processamento para

continuar a restauracao
14.3 Elaboracgao de oficio

14.3.1 Responsavel pelo assessoramento recebe do responsavel pelo apoio ao
processamento e autuagdao o pedido para elaboracdo de oficio ou a peticao

protocolada.
14.3.2 Prepara e imprime o oficio.
14.3.3 Colhe a assinatura do Diretor da 3VP/DIAGR.
14.3.4 Lanca no Sistema JUD o teor do oficio.

14.3.5 Encaminha o oficio ao responsavel pela remessa para encaminhamento ao

destinatario.
14.4 Elaboragao de certidao

14.4.1 Responsavel pelo assessoramento recebe do responsavel pelo apoio ao

processamento e autuacéo o pedido para elaboracéo de certidao.
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14.4.2 Verifica se ha gratuidade de justica.

14.4.21 Caso nao haja gratuidade de justiga, langa no Sistema JUD as informacgdes

referentes a situacdo do pagamento da GRERJ, conforme descrito a seguir:

Situagao do pagamento Acao

e Langa no Sistema JUD a informagao referente ao
GRERJ nao-paga nao-pagamento da GRERJ e aguarda o pagamento
para prosseguir a emissao da certidao.

e Lancga no Sistema JUD o numero da GRERJ paga e

GRERJ paga prossegue a emisséo da certidio.

e lLanga no Sistema JUD a informacéo referente a
GRERJ paga com valor incorregdo dos valores da GRERJ e aguarda a
incorreto correcdo do pagamento para prosseguir a emissao da

certidao.

14.4.3 Prepara e imprime a certidao.
14.4.4 Lanca no Sistema JUD o teor da certidao.
14.4.5 Colhe assinatura do Diretor do Departamento.

14.4.6 Lanca no Sistema JUD a disponibilidade da certidao.

15 ENCAMINHAR DOCUMENTOS
15.1 Encaminhar autos dos processos ao DEGEA, MP, DP, STF, STJ e Varas de origem.
15.1.1 Responsavel pela remessa retra dos armarios os autos dos processos

disponibilizados para remessa e toma as seguintes providéncias, de acordo com a

tabela a sequir:

DESTINATARIO AGAO

¢ Monta as caixas-arquivo;

e preenche e cola nas caixas-arquivo as etiquetas com as
DEGEA informacdes de unidade de origem, comarca, cddigo do Sistema
JUD e numero do maco da caixa-arquivo;

e lanca no Sistema JUD o numero do maco, o tipo de arquivamento
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DESTINATARIO ACAO
(definitivo, provisério ou repercussdo geral) e o numero do
processo.

MP e Autuador langa no Sistema JUD a data de remessa dos autos.

e Separa os autos dos processos a serem encaminhados a
Defensoria Publica Civel daqueles a serem encaminhados a
Defensoria Publica Criminal;

e autuador lanca no Sistema JUD a data da remessa e o numero de
identificacdo de todos os processos que serao encaminhados a
Defensoria Publica Defensoria Publica Civel;

e responsavel pela remessa registra os dados da remessa (numero
do processo, volumes, apensos e data da remessa) no livro de
protocolo de todos os processos que serdo encaminhados a
Defensoria Publica Criminal e disponibiliza os autos desses
processos para a retirada pelo Defensor Publico ou estagiario.

e Realiza a leitura dtica dos numeros dos processos;

e separa os autos dos processos com problemas na leitura do cédigo
STF/STJ de barras para posterior correcao;

e processador lanca no Sistema JUD a data de remessa dos autos
dos processos que ndo apresentam problemas na leitura ética.

e Separa os autos dos processos de acordo com o destino (capital e
Varas de origem interior);
e processador lanca no Sistema JUD a data de remessa dos autos.

15.1.2 Imprime as guias de remessa necessarias ao envio dos autos.

15.1.3 Confere os autos dos processos com os dados das guias de remessa e verifica os

seguintes itens:

numero de volumes;

apensos;

numero da apelacgao;

recursos;

partes.
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15.1.3.1 Caso sejam identificadas divergéncias na conferéncia, encaminha os autos dos

processos juntamente com aqueles que apresentaram problemas na leitura do
cédigo de barras para que o responsavel pelo processamento providencie a
corregao. Caso nao haja possibilidade de corre¢cdo, encaminha os autos ao Diretor
da DIAGR.

15.1.3.2Diretor da DIAGR ou responsavel pelo langcamento da remessa no Sistema JUD,
conforme o caso, realiza a corregdo das divergéncias na conferéncia e dos
problemas de leitura apontados e encaminha os autos dos processos ao

responsavel pelo assessoramento para solugao.

15.1.4 Responsavel pela remessa finaliza o processo de encaminhamento dos autos e

toma as seguintes providéncias, de acordo com a tabela a seguir:

DESTINATARIO ACAO
e Coloca os processos nas caixas-arquivo;
DEGEA e disponibiliza os autos dos processos para recolhimento pelo

Servigo de Mensageria;
e arquiva as guias de remessa assinadas pelo mensageiro.

DP e Disponibiliza os autos dos processos para a retirada pelo
Defensor Publico ou estagiario.

MP e Amarra os autos dos processos com as respectivas guias de
remessa;

STF/STJ e disponibiliza os autos dos processos para recolhimento pelo

Servigo de Mensageria;

e arquiva em pasta propria as guias de remessa assinadas

Varas de origem (capital) pelo Servigo de Mensageria.

e Afixa as guias de remessa no envelope;
e coloca os autos dos processos no envelope;

e disponibiliza os envelopes para recolhimento pelo Servigcos
de Mensageria;

e arquiva em pasta propria as guias de remessa assinadas
pelo Servigo de Mensageria.

Vara de origem (interior)

15.2 Encaminhar autos de processos classificados como urgentes e oficios
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15.2.1 Responsavel pela remessa preenche manualmente as guias de remessa e 0s

respectivos envelopes.
15.2.2 Afixa as guias de remessa no envelope.

15.2.3 Coloca no envelope os autos de processos classificados como urgentes ou os

oficios, conforme o caso.
15.2.4 Disponibiliza os envelopes para recolhimento pelo Servigo de Mensageria.
15.2.5 Arquiva em pasta prépria as guias de remessa assinadas pelo Servico de

Mensageria.

16 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

Agravos processados por | (Quantidade total de agravos processados no

. . : Mensal
servidor més, por servidor)

17 GESTAO DE REGISTROS

17.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantido em seu arquivo

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

) ) ) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg:)cio RESPONSAVEL ::“T::_E - R::Ugg PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
¢ GUARDA NA UO*¥)

Autos de processo . , Condigdes A DGCON/
judicial 1-2 Diretor Estante NUmero apropriadas Tramite DEGEA***
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

a) 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.
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18 ANEXO

Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Receber Petigdes Iniciais de Agravo.
Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Receber Petigbes Diversas.

Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Numerar Peti¢des.

Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Autuar Agravos.

Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Publicar Despachos e Decisdes.
Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Distribuir Decurso de Prazo.

Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Decurso de Prazo e Juntar

Peticoes.

Anexo 8 — Fluxograma do processo de trabalho Analisar Repercussdao Geral /

Recursos Repetitivos.

Anexo 9 — Fluxograma do processo de trabalho Elaborar Certiddes, Oficios e Minutas

de Despachos.

Anexo 10 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Documentos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER PETIGOES
INICIAIS DE AGRAVO

Receber Peti¢cdes Iniciais de Agravo

Responsavel pelo

Recebimento

Devolver a peticédo
a DGJUR/DIPRO

por meio do n° do
recurso informado na
peticéo recebida, a
localizagdo dos autos
correspondentes

Conferir no sistema
JUD o n° do
processo originario,
o nome das partes
e o n° do protocolo

Registrar na peticao
o numero do
processo originario
correspondente

}

Verificar no sistema
JUD, a localizagao
dos autos do
processo originario

Peticéo
pertence a
3aVvP?

DIPRO A
de Peticoes
Conferir a guia de
eitcdes de agravo remessa com o n°
com guia de » do protocolo
remessa registrado na
peticdo
X Sim| Assinar a 12 via da
Guia de :
remessa esta guia de remessa e
correta? devolve ao
o mensageiro
[
@
2 !
@
| Corrigir o Devolver a guia Arquivar a 22 via
= problema de remessa para da guia de
‘g detectado correcéo remessa
S
Y L L L L X T N T T T Y X X )
\/ Consultar no JUD,

~Sistema
informa que os
autos estdo na

Riv. Agravo

Sim

Separar a peticao Localizar os autos e

inicial para
colocagéo nos
autos de processo

inserir a peticéo
inicial de agravo
correspondente

Nao

Colocar a peticéo
de agravo no lote
em ordem numeérica
de acordo com o n°
do processo

Colocar o lote de
peticdes de agravo
no armario por
ordem de data de
recebimento

l

Distribuir para o
responsavel pela
autuacgao

< Distribuir Peticdes Iniciais de Agravo
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER PETIGOES

DIVERSAS

Receber Peti¢bes Diversas

< Conferir Expediente

Distribuir Peticdes Diversas

DIPRO

Responsavel pelo Recebimento de
Peticoes

Responsavel pelo Apoio ao Processamento

Petigoes diversas

com guia de
remessa

Conferir a guia de
remessa com o n°
do protocolo
registrado na
peticdo

Assinar a 12 via da
guia de remessa e
devolve ao
mensageiro

» Sim

!

Guia de
remessa esta
correta?

Arquivar a 22 via
da guia de
remessa

}

/

Corrigir o Devolver a guia Encaminhar as

problema de remessa para peticoes diversas

detectado corregao para distribuicéo
heccccccccccccccdecccccccccccccccccccccccnccas O

por meio do n° do

peticao recebida, a

correspondentes

Ha pedido de
certidao/oficio?

Autos foram
baixados ou
remetidos?

AOcalizacdo
informada no

balcéao?

agravo informado na

localizagéao dos autos

Encaminhar peticao
ao Responsavel
pelo
Assessoramento

Registrar na peticao
a localizagao dos
autos

Colocar a peticao
na pasta de
peticées

Autos
estéo nos
armarios do
balcao?

Colocar os autos
junto com a peticao
no carrinho para
transporte a Div.
Agravo

Retirar dos armarios
do balcé&o os autos
dos processo com 4

petigdes diversas
para juntar

!

Conferir a
integridade dos
autos (n° volumes,
folhas, apensos)

Autos estao
integros?

Acessar o sistema
JUD a fim de efetuar

o recebimento dos Balcéo de —
autos na Div. Atendimento para
Agravo correcéo

Devolver os autos
ao responsavel pelo

Separar os autos
em lotes de finais
numeéricos
diferentes

Alterar, em lote, a

localizagéo dos
autos para os
processantes
responsaveis por
cada final numerico

olocar os lotes de
autos para juntada
das peticoes nas
estantes do
Responsavel pelo
Processamento

N
N
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO NUMERAR PETIGOES

Numerar Peticoes

Responsavel pelo Recebimento de Peticdes

Responsavel pela

Numeracio

Responsavel pela

Autuacao

Inicio

Autos (principal
ja chegaram?

Distribuir as
peticdes mais

Receber os autos
do Balcdo/Div.

Numerar as folhas

das peticoes de

integridade dos
autos (n° volumes,
folhas, apensos)

armario para
aguardar a chegada
dos autos
(principal)

Devolver os
autos para
corregao

Autos estdo
integros?

Retirar do armario
as peticoes
correspondentes

!

Colocar as petigdes
dentro dos autos

Encaminhar a
peticao juntamente
com Os autos
(principal) para o

Peticdo esta

Recursos antigas para agravo
conforme o caso numeragao
) [
¢ Col x tico
. olocar as peticoes
Conferir a numeradas no

responsavel pela
Numeragéao ou
Autuacao quando
necessario

numerada?

Encaminhar a
petigéo para
numeragéao pelo
responsavel pela
Autuagdo
juntamente com os
autos (principal)

Encaminhar os
autos com a petigao
numerada para o
responsavel pela
Autuagéo

Numerar as folhas

das peticdes de
agravo

Iniciar o processo

de autuagéo
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Autuar Agravos

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUTUAR AGRAVOS

Responsavel pelo
Recebimento

Peticdo

agravo esta
numerada?

de

Numerar as
folhas da peticao
de agravo

Analisar a
peticao de
agravo

4 impedimentd
para autuacio?

Certificar a

Encaminhar a
peticdo e os autos
para o Responsavel
pelo

el
Assessoramento

- Tipos de pedidos
- Peticdo Gnica para 2 agravos
- Nomes das partes e patrono:

s
- Correspondéncia do agravo ao recurso
- GRERJ

- Prioridade para tramitagéo — Idoso
- Confirmacao de que é agravo de
de 6

recurso

de

. = Responsavel pelo
Responsavel pela Autuagéo P P
Assessoramento
Peticdes de agravo Verificar a
e autos principais nurnerg(;_ao da
peticao

Peticio de agravo

interposicdo ou
nao do agravo

JUD e langar
cédigo de assu

E necessario
publicar?

Acessar o Sistema

informado pelo CNJ
para autuar o agravo

o
nto

Langar a

por meio do
Sistema JUD

publicacéo de
vista ao agravado

¥

Preparar a
certidao de
publicagéo e

juntar aos autos

\
)

Houve pedido
na peticdo?

Existe
agravado?

Realizar, por
meio do Sistema
JUD, a remessa
ao destinatario

|

Imprimir os termos
e as etiquetas de
identificacéo do
processo e de
cédigo de barras

Imprimir os termos
e as etiquetas de
identificacéo do
processo e de
cédigo de barras

]

1

Montar o agravo

Montar o agravo

e as etiquetas de
identificac&do do
processo e de

cédigo de barras

Imprimir os termos

]

Montar o agravo

1

1

Amarrar os autos
de agravo aos
autos principais

Amarrar os autos
de agravo aos
autos principais

]

Encaminhar o agravo
e os autos o
responsavel pelo

Encaminhar o agravo
e os autos ao
responsavel pela

- Publico
- Defensoria Publica
- Contador

com decisdo para
autuagaéo

- Liquidante
processamento para remessa para entregar - Curador
i remessa aos destinatarios
Amarrar os autos
de agravo aos
autos principais
Encaminhar a
flouve pedido peticdo e os autos
na peticao? para o responsavel «— |
pelo
assessoramento
Disponibilizar os
autos do processo
para lancamento
da localizagao
interna
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PUBLICAR DESPACHOS E
DECISOES

Publicar Despachos e Decisbes

Responsavel pela Publicagéo
- Despacho;

Inicio
- deciséo;

- intimag&o para devolugao Informar no
de autos; Sistema JUD o tipo
- todos. de publicagao

Informar a data do

expediente que se
deseja publicar

]

Imprimir a lista Atualizar no
com todos os Sistema JUD a
processos a data da
serem publicados publicagéo no DO

I |

Verificar a
atualizagdo no
Sistema JUD

Reenviar para
publicagéo os
processos que
apresentaram
incorrecdo

Publicagédo
esta correta?

Visualizar a
publicagéo

R —

Conferir a lista

impressa com a

listagem gerada
na tela

Verificar o motivo
da nao-
atualizagdo

Naqg

Atualizagao
correta?

istagem
impressa
confere com a
tela?

Corrigir a Nao
inconsisténcia

Remeter o
arquivo gerado
para a Imprensa
Oficial

}

Imprimir o recibo
do envio da
publicagédo

}

Guardar o recibo e
a lista impressa até
a publicagédo no DO

- legibilidade;
- contetdo.

Verificar se a lista
impressa
corresponde ao
contetdo publicado
no DO

I
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PROCESSAR AGRAVOS

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

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DISTRIBUIR DECURSO DE
PRAZO

Distribuir Decurso de Prazo

Responsavel pelo Apoio ao Processamento

Inicio

Retirar dos
armarios do balcao
os autos dos
processos com
decurso de prazo

Conferir a
integridade dos
autos (n° volumes,
folhas, apensos)

I
Autos estao
integros?
Sim
Acessar o Sistema
! . i JUD no balcao e
xiste mais de : =
~ alterar a localizagao
um agravado?
desses autos para
© novo armario
Nao L
Colocar os autos no
carrinho para
transporte para a

Div. Agravo

Devolve os autos
para correcédo

Acessar o sistema
JUD a fim de efetuar
o recebimento dos
autos na Div.

Agravo
Separar os autos
para juntada das
peticoes pelos
processantes
Separar os autos Localizar a peticao
em lotes de finais referente aos autos
numéricos na pasta de
diferentes peticoes
Alterar, em lote, a
localizagéo dos
autos para os
processantes
responsaveis por
cada final numerico
isponibilizar os lotes de
autos para
processamento do
decurso de prazo nas
estantes dos
Responsaveis pelo
Processamento
F
Fim
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PROCESSAR AGRAVOS

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

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR DECURSO
DE PRAZO E JUNTAR PETICOES

Processar Decurso de Prazo e Juntar Peticbes

Responsavel pelo
Apoio ao Responsavel pelo Processamento
Processamento

Processos retirados

do balcéo e M Retradas - n°de volumes;
es para juntag estantes os autos Confere a - apensos;
dos processos e [—» integridade dos - juntada por linha;
as petigbes para autos (principal) - integridade.
juntar

Encaminha o agravo
ao Responsavel
pelo Apoio ao
Processamento para
corregao

Autos estdo
integros?

- quantidade de agravado;
- prazo para as contra-razdes;

Analisa os autos - quantidade de recorrentes;
do processo de - admissibilidade;
agravo - quantidade de etiquetas de autuagao;

Encaminha o agravo
ao Responsavel
pelo Apoio ao
Assessoramento
para analise

Conferéncia
esta correta?

Verifica no
sistema JUD se
ha peticao a ser

juntada

anca no sistema

Ha Certifica no JUD que foi
" agravo a nao certificada no
eticdo a ser : i oa 3
P jlﬁtada? interposicéo de . agravo a nao
contra-razdes interposicao de
contra-razdes

[~Junta a peticao ao |
Nao processo,

numerando-a e
preenchendo a
folha de juntada

Juntada

e
subestabelecimento;

Altera / inclui o
advogado no

Lanca no sistema
JUD a juntada da

sistema JUD peticao
Altera a local |zag_:50
interna dos

processos de acordo
com o tipo de peticao
que esta sendo
juntada

D ——

Analisa os autos
dos processos e
toma as
providéncias
necessarias

Separa o agravo

Na
° dos autos do

Juntada

subestabelecimento; processo
(principal)
: Disponibiliza o
Encaminha os agravg para analise

da repercussao
autos do geraﬁ/,recurso
processo para o RiSpetitivos elc;I
= esponsavel pelo
Balcéo Aesessoramento
Langa no sistema
JUD a remessa do

processo principal
a Vara de origem

DISpOnIEI iza no
armario os autos " :
(principal) por /Eapltal e Interior

localidade de
destino para

remessa
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PROCESSAR AGRAVOS

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

ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ANALISAR
REPERCUSSAO GERAL / RECURSOS REPETITIVOS

Analisar Repercussao Geral/Recursos Repetitivos

Responsavel pelo .
Responsavel pelo Assessoramento
Processamento
gravo para analis Analisa se ha
dgae:g /reer&ljrsssoag repercusséo geral/
repetitivos recursos repetitivos
Encaminha agravo
ao Responsavel N Existe
pelo Processamento |N4°_~"repercussao
para realizar a geral/repeticdo
remessa aos
Tribunais Superiores
Elabora minuta de
despacho e
A
submete ao
Desembargador 3°
Lanca a remessa Vice-Presidente
no sistema JUD
_ v _ Langa a informagao
Disponibiliza o no Sistema JUD
agravo no armario
para remessa aos
Tribunais i
Superiores Providencia a
publicagéo, envia
ao Balcéo de
Atendimento e
arquiva
Disponibiliza o
agravo no armario
para remessa ao
DEGEA
: :
Fim
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PROCESSAR AGRAVOS

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

OFICIOS E MINUTAS DE DESPACHOS

ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR CERTIDOES,

Elaborar Certiddes, Oficios e Minutas de Despachos

Responsavel pelo

Gabinete da 3°

Responsavel pela

Responsavel pelo

Base Normativa:

Responsavel pela . .
Autuagdo Responsavel pelo Assessoramento Processamento Vice-Presidéncia Publicagéo Apoio a0
¢ ¢ Processamento
Encaminha a
AUt _ onea
pe ue: ggg ravo Elabora a minuta minuta juntamente Elabora o
¢ impedimento p/ do despacho [~ comosautos do despacho
autuagao processo ao
Gabinete
]
]
Lanca a Prepara a certidéo
Langao publicacéo do de publicago, junta Publica o
despachono |—» despachopor |—» aos autos e d h
Sistema JUD meio do sistema encaminha ao espacho
JUD balcgo
B ]
Verifica se houve
manifestagdo
Autua o agravo Elabora a minuta Elabora o
9 do despacho despacho
Prepara a certiddo Lanca
de publicag@o, junta publicagao do Langa o
aos a_utﬁs e fe— despachopor |«— despacho no
encaminha ao meio do sistema i
Balco D Sistema JUD
[
¥
Autua o agravo Publica o
despacho
Restauragao de
autos
Elabora a minuta do
i despacho e a
Autos com pedidos encaminha para o Autos com pedidos
binete, na peticao
agravo juntamente com os
autos do processo
4
Lanca a
Prepara a A
i3 publicagao do Langa o
pubﬁ?:;tgaooedjinta «— despachopor |«— despachono séasb:?hg
308 aUtos meio do sistema Sistema JUD P
JuD
! L2
Encaminha os Recebe os autos da No caso de
R :”:;’ns 23’? o o 12VP com o n° de restauragéo de autos Publica o
raseamon. [#—|  restauragioe  |[+—|  encaminhao d h
para continuar o reinicia o fluxo até a despacho para 12 VP espacho
processo homologagéo autuar a restauragéo
Pedido de
elabora de
certidao/oficio
E pedido de Ha gratuidade & pagamento Nao
oficio? de justica? de GRERJ?
Prepar:
Prepara e im?:iz:nz z alor pago estd
imprime o oficio - correto?
certiddo
Colhe assinatura Laﬁfs got::)sr‘zama Langa a
do Diretor da - o informagao no
P certiddo e o n°da "
Diviséo GRERJ sistema JUD
Langa no sistema Colhe assinatura é)
JUD o teor do do Diretor do
oficio Departamento
Encaminha o Langa no
oficio para o Sistema JUD a
Responsavel disponibilidade
pela Remessa da certiddo
F I ]
Fim
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PROCESSAR AGRAVOS

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

ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR

DOCUMENTOS

Encaminhar Documentos

Remessa de autos
ao DEGEA

Remessa de autos
para o Ministério
Publico

Remessa de autos
para as Varas de
origem

Remessa de autos
para a Defensoria
Publica

|

I

Remessa de autos
para o STJ/STF

Remessa de
Oficios/Processos
com urgéncia

l

Retirar dos armarios
0S processos
disponibilizados
para remessa ao
Arquivo

Retirar dos armarios
0S processos
disponibilizados
para remessa ao
Ministério Publico

Retirar dos armérios
0S processos
disponibilizados
para remessa as
Varas de origem

Retirar dos armérios
0S processos
disponibilizados
para remessa a
Defensoria Publica

Retirar dos armarios
0S processos
disponibilizados
para remessa ao
STJ/ISTF

Preencher
manualmente a
guia de remessa e
o envelope

I

Montar a caixa-
arquivo

I

Preencher a
etiqueta e cola na
caixa-arquivo

I

Langar os dados
da remessa

b—l

Separar os
processos de
acordo com o

destino e datas
estabelecidas

- unidade de origem;

- comarca;

- cédigo PROT;

- caixa-arquivo (N° do mago)

- numero do mago;

- tipo de arquivamento
(definitivo, provisorio,
repercussao geral);

- numero do processo.

- Nimero de volumes;
- apensos;

- n° da apelagao;

- recursos;

- partes.

Imprimir as guias
de remessa

I

Realizar a leitura
otica dos nimeros
dos processos

Leitura
realizada com
sucesso?

necessarias ao
envio

¥

Conferir os autos
com os dados
das guias de
remessa

Sim
Ha divergéncia?

Encaminhara |
irregularidade ao
Dir. da Divis&o ou

ao responsavel pelo
langamento da
remessa no sistema

Separar 0 processo

Encaminhar a
irregularidade a
Equipe de
Assessoramento

]

com a divergéncia
identificada

k.
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_ | Afixar as guias de
remfessa pla remesGsa pvara remessa pgra/ Na remessa no
Defensoria o DEGEA? origem/MP/STF, envelope ou
R{blica Civel? STJ? embrEIhO
Sim l
Disponibilizar os Amarrar os autos locar
processos para Colocar os com as dogt?n?::tozsno
retirada pelo processos na respectivas guias envelope ou
Defensor Publico caixa-arquivo b 9 bi pIh
ou estagiario de remessa empruno
[ e I
Disponibilizar os
autos para
recolhimento pelo
Servigo de
Mensageria
Arquivar a guia
de remessa
assinada pelo
mensageiro
»
Fim
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