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1 OBJETIVO

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

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

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

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

passando a vigorar a partir de 13/11/2017.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Agravo de Recurso processual que objetiva alterar uma decisdo que nao é de
Instrumento AP .
mérito (€ interlocutoria).
Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.

Autos eletronicos

Base eletronica do processo judicial ou administrativo eletrénicos.

Custas

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).

Embargos de

Recurso que visa a dirimir omissdo, contradicdo ou obscuridade no

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

partes ou por determinacao judicial, procedendo-se a juntada e a
numeracao sequencial das folhas.

Habeas corpus (HC)

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

Mandado citatorio

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

Mandado de Garantia constitucional que visa a protecédo de direito liquido e certo

seguranca de um individuo ou grupo de individuos contra ato de autoridade.
Instrumento que veicula, em carater oficial, mensagem ou

Oficio determinacdo de autoridade publica a outra ou a um particular, em

caréater oficial.
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TERMO DEFINICAO
Reexame de uma decisdo, pela mesma autoridade ou por outra
Recurso hierarquicamente superior, visando a obter a sua reforma ou

modificacao.

Uniformizacao de
Jurisprudéncia

Expediente cujo objeto é evitar divergéncia entre decisdes proferidas

por Turmas Recursais sobre questdes de direito material (Lei n°

12.153/09, art.18).

4 REFERENCIA

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica — Servi¢os Judiciais.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz Coordenador

e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de recebimento de

documentos sob a responsabilidade do cartério.

Chefe de
Serventia

e Gerenciar as atividades de processamento realizadas na SETRE;
e avaliar, periodicamente, a situagdo do andamento dos autos

processuais gue se encontram na SETRE;

e gerenciar as atividades de juntada e disponibilizagéo de peti¢cdes na

SETRE.

Equipe de
Processamento

e Proceder ao processamento dos recursos inominados, mandados

de seguranca, habeas corpus e apelacdo criminal e a juntada das
peticdbes destinadas as Turmas Recursais Civeis e Criminais e
Fazendéarias.

Equipe de
Preparacao
Administrativa

e Expedir e encaminhar mandados de citacdo de litisconsortes, e de

busca e apreenséo de autos, expedir e encaminhar oficios diversos,
inclusive os dirigidos ao Juizo impetrado em casos de Mandados de
Seguranca, Habeas Corpus.

6 CRITERIOS GERAIS SOBRE O PROCESSAMENTO DE DOCUMENTOS

6.1 Os documentos sao recebidos por via eletronica (processos eletrénicos) e por meio

fisico na SETRE por malotes (peticdes protocoladas fora do Férum Central), Servico de

Mensageria (protocoladas diretamente na Divisdo de Protocolo-Geral da Diretoria-
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6.2

6.3

6.4

Geral de Administracdo - DGADM/PROGER do Forum Central), secretarios dos Juizes

Relatores, ou sdo entregues pelas partes no balcao de atendimento.

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

autos que serdo processados.

Os processos eletronicos sdo entregues aos processantes via relacao distribuida pelo

Responsavel de Expediente.

Séao recebidos os seguintes tipos de documentos para processamento nas Turmas

Recursais:

mandados de seguranca,
Agravo de Instrumento;
habeas corpus;

peticdes para juntar em recursos inominados ou apelacao criminal (Ex: recursos

extraordinarios, embargos de declaracdo, pedido de uniformizacdo de

jurisprudéncia.

oficios e mandados de citacdo e de intimacdo para juntar em mandados de

seguranca, habeas corpus, recursos inominados ou apelacéo criminal.

7 JUNTAR PETICOES

7.1 A Equipe de Processamento recebe as peticbes para juntar e procede no sistema a

7.2

7.3

consulta sobre o andamento processual.

Anota na peticdo a fase em que se encontra 0 andamento processual, se necessario.

Caso a peticdo a ser juntada seja de embargos de declaracdo, recurso extraordinario,

uniformizacdo de jurisprudéncia, ou necessite de apreciacao judicial, toma as seguintes

providéncias:
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a) encaminha a peticdo ao gabinete;

b) aguarda o fim do prazo recursal para juntar a peticdo, conforme o quadro,

exemplificativo, abaixo:

Tipo de peticéo Prazo recursal
Embargos de declaracdo 5 dias ap6s a publicacdo do acérdao
Recurso extraordinario 15 dias ap6s a publicacdo do acérdao

10 dias contados da publicacao da decisé@o que

Uniformizacdo de Jurisprudéncia : A
gerou a divergéncia

c) verificado o prazo recursal, realiza o entranhamento da peticdo nos autos.
7.4 Localiza os autos do processo na estante e entranha a peticéo.
7.5 Realiza a juntada no sistema.
7.6 Certifica nos autos do processo a tempestividade da peticao.

7.7 Realiza o encaminhamento dos autos do processo de acordo com o tipo de peticao, se

for o caso.

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

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

apreciacéo judicial, abre concluséo ao Juiz Relator e os disponibiliza.

8 PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA
8.1 A Equipe de Processamento recebe o mandado de seguranca e verifica a

tempestividade do mandado e o correto recolhimento de custas.

8.2 Certifica nos autos do processo a situacdo em relacdo a tempestividade do mandado

de seguranca e as custas recolhidas.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Abre conclusdo ao Juiz Relator e coloca o0 mandado de seguranca no escaninho do

Juiz Relator para recolhimento posterior.

Recebe do Juiz Relator o mandado de seguranga e coloca o mandado no escaninho da
Equipe de Preparagdo Administrativa para que a mesma realize as diligéncias descritas
no capitulo 9 desta RAD.

Aguarda a elaboracdo e recebimento do mandado de seguranca da Equipe de
Preparacdo Administrativa e realiza o registro da juntada no Sistema do oficio e do
mandado de citacao.

Aguarda as respostas desses documentos e toma as seguintes providéncias:
a) caso nao haja resposta do mandado de citacdo, certifica e reitera 0 mandado.

b) caso ndo haja resposta do oficio certifica, reitera o pedido e encaminha os autos
sem a resposta do oficio para o Ministério Publico.

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

documentos nos autos.

Realiza no sistema o registro da remessa do mandado de seguranga ao Ministério
Publico.

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

Mensageria.

Recebe o0 mandado de seguranca do Ministério Publico.

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

8.11

8.12

8.13

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

Recebe os autos do processo do Juiz Relator e providencia a remessa ao Ministério

Publico para ciéncia.

Certifica o transito em julgado.
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8.14

8.15

Coloca os autos no escaninho da Equipe de Preparacdo Administrativa para oficiar o

Juizo impetrado informando a deciséo.

Recebe o0 mandado de seguranca da Equipe de Preparacdo Administrativa e atualiza
0 sistema com o registro da data de emissdo do oficio que informa a decisdo e

arquiva.

9 CITAR O LITISCONSORTE E OFICIAR O JUizO IMPETRADO

9.1 Equipe de Preparacdo Administrativa retira os autos do processo do escaninho.

9.2 Localiza nos autos do processo o endereco do litisconsorte.

9.3 Digita e imprime o0 mandado de citacdo em duas vias.

9.4 Digita e imprime o oficio em trés vias

9.5 Encaminha o mandado de citacédo para assinatura do Chefe de Serventia.

9.6 Encaminha oficio para a assinatura do Juiz Relator.

9.7 Providencia copia da decisdo do Mandado de Seguranca (MS).

9.8 Anexa a 12 via do mandado de citacdo a coOpia do mandado de seguranca e da
decisao.

9.9 Anexa a 12 via do oficio a cépia do mandado de seguranca e da decisao.

9.10 Entranha a 22 via do mandado de citagdo ao mandado de seguranca.

9.11 Entranha a 22 via do oficio ao mandado de seguranca.

9.12 Arquiva a 32 via do oficio na pasta de oficios.

9.13 Prepara os avisos de recebimento (AR) para envio do oficio e da citagdo, se for por

meio postal.
9.14 Prepara o envelope a saida do mandado e cola o AR na capa.
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9.15

9.16

9.17

Imprime a guia de postagem simples e coloca junto a cada envelope.

Entrega o envelope e a guia de postagem simples ao Servico de Mensageria para

encaminhamento ao destino.

Arquiva a guia de postagem assinada pelo mensageiro na pasta correspondente.

10 PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA OU HABEAS CORPUS COM PEDIDO
DE LIMINAR

10.1

10.2

10.3

10.4

Caso seja requerida liminar, devera ser aberta conclusédo ao relator; se o relator ndo
estiver disponivel para despacho, e houver advogado desejando despachar, devera

ser estabelecido contato com o juiz de plant&o.

N&o sendo requerida a liminar, devem ser solicitadas informacdes, abrindo-se vista ao

MP, caso o despacho judicial assim o determine, apds sua chegada.

O oficio requisitorio pode ser assinado pelo coordenador das Turmas ou a sua ordem,

caso o relator ndo esteja presente no momento.

Voltando os autos do MP eles devem ser conclusos ao relator para inclusdo em

pauta.

11 PROCESSAR HABEAS CORPUS

111

11.2

11.3

Recebe do Juiz Relator o habeas corpus e coloca o mandado no escaninho da Equipe
de Preparacdo Administrativa para elaboracdo de oficio conforme capitulo 12 desta
RAD.

Aguarda o envio do habeas corpus pela Equipe de Preparagdo Administrativa e

atualiza o sistema com o registro das datas de realizacao das diligéncias.

Aguarda a resposta desse documento por 30 dias ap6s a data de envio do oficio e

toma as seguintes providéncias:
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a) caso nado haja resposta do oficio 30 dias apos a data de envio, certifica, reitera o

pedido e encaminha os autos sem a resposta do oficio para o Ministério Publico;
b) caso haja resposta do oficio, junta 0 documento nos autos.
11.4 Certifica nos autos do processo sobre a resposta do oficio.
11.5 Realiza no sistema o registro da remessa do habeas corpus ao Ministério Publico.
11.6 Coloca o habeas corpus na estante para recolhimento pelo Servico de Mensageria.
11.7 Recebe o habeas corpus do Ministério Publico e abre conclusdo ao Juiz Relator.

11.7.1 Caso tenha havido resposta do oficio reiterado, junta o oficio nos autos do

processo.

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

Relator.

11.9 Aguarda o transito em julgado do habeas corpus e coloca os autos no escaninho da
Equipe de Preparacdo Administrativa para oficiar o Juizo impetrado informando a

decisao.

11.10 Equipe de Processamento recebe o habeas corpus da Equipe de Preparacao
Administrativa e atualiza o sistema com o registro da data de emissédo do oficio que

informa a deciséo e arquiva.

12 OFICIAR AO JUizO IMPETRADO

12.1 A Equipe de Preparacdo Administrativa oficia o Juizo impetrado realizando as

seguintes providéncias:
a) digita e imprime o oficio em trés vias;
b) colhe a assinatura do Juiz Relator;

c) anexa a 12 via do oficio a copia do habeas corpus e da deciséo;
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d) entranha a 22 via do oficio ao habeas corpus;
e) arquiva a 32 via do oficio na pasta de oficios;

f) encaminha ao Juizo impetrado procedendo em seguida, conforme descrito nos
itens 9.12 a 9.17.

13 PROCESSAR AGRAVO

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

A Equipe de Processamento recebe agravo de instrumento e agrave—interho;
verificando o correto recolhimento de custas certificando a tempestividade.

Certifica nos autos do processo a situacdo em relacdo as custas recolhidas.

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

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

A Equipe de Processamento Administrativo encaminha ao Juizado oficio
comunicando o resultado do agravo de instrumento e remete 0s autos a equipe de

processamento para arquivar.

14 PROCESSAR RECLAMACOES CORREICIONAIS

14.1

14.2

14.3

A Equipe de Processamento recebe a reclamacdo correicional e certifica sobre o

recolhimento de custas.
Abre concluséo e coloca no escaninho do Juiz Relator para que determine diligéncias.

Recebe a reclamacgé&o correicional e coloca o0 mandado no escaninho da Equipe de
Preparacdo Administrativa para a realizagdo das diligéncias que o Juiz Relator

eventualmente solicitar, procedendo conforme o capitulo 15.
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14.4

14.5

14.6

14.7

14.8

14.9

14.10

14.11

14.12

Aguarda o envio da reclamacdo correicional pela Equipe de Preparacao
Administrativa, realiza a juntada no sistema com o registro da data de emissao do

oficio.

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

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

Realiza no sistema o registro da remessa da reclamacao correicional ao Ministério

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

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

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

Equipe de Preparacdo Administrativa.

A Equipe de Preparacdo Administrativa oficia o juizo reclamado e disponibiliza os
autos do processo a equipe de processamento.

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

15 OFICIAR AO JUIZ RECLAMADO

15.1 A Equipe de Preparagdo Administrativa realiza as diligéncias necessarias ao

cumprimento da deciséo judicial, oficiando o Juizo reclamado e adotando as seguintes

providéncias:

a) digita e imprime o oficio em trés vias;

b) colhe a assinatura do Juiz Relator;

c) anexa a 12 via do oficio a cépia da reclamacao correicional e da deciséo;
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d) entranha a 22 via do oficio a reclamacéo correicional;
e) arquiva a 32 via do oficio na pasta de oficios;
f) encaminha ao Juizo reclamado procedendo em seguida conforme os itens 9.12 a

9.17.

16 PROCESSAR UNIFORMIZACAO DE JURISPRUDENCIA

16.1 A Equipe de Processamento recebe o pedido de uniformizacdo de jurisprudéncia, junta

a peticdo nos autos e verifica posteriormente o correto recolhimento de custas ou

pedido de justica gratuita certificando a tempestividade.

16.2 Certifica nos autos do processo a situacao em relacdo as custas recolhidas.

16.3 Abre conclusdo ao Juiz Coordenador das Turmas Recursais, quando for pedido de

uniformizacdo fazendario, colocando em sequida no escaninho do Juiz Coordenador

para recolhimento posterior.

16.4 Quando for pedido de uniformizacdo civel, apds afericdo de tempestividade e de custas

judiciais, o processante intimard a parte contraria para se manifestar em 10 dias

abrindo conclusdo em sequida.

17 PROCESSAR APELACAO CRIMINAL

17.1 Recebe os autos do processo de apelagéo criminal para:

17.1.1 Nos processos onde a Defensoria Publica atua é aberta vista ao 6rgdo e na sua

volta é feita remessa ao Ministério Publico.

17.1.2 Nos processos onde ndo ha atuagdo da Defensoria Publica é aberta vista ao

Ministério Publico.

17.1.3 ApOs o retorno dos autos do Ministério Publico é feita a remessa a concluséo do Juiz

Relator.
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17.2 Juiz Relator inclui o processo em pauta para julgamento.
17.3 E entregue uma pauta impressa aos defensores e ao Ministério Publico para

intimacgéo da sesséo do julgamento sem necessidade de nova vista.

18 ELABORAR OFICIOS DIVERSOS

18.1 A Equipe de Preparagcao Administrativa retira os autos do processo do escaninho.
e Digita e imprime o oficio;

e encaminha o oficio para assinatura do Chefe de Serventia ou por quem este

delegar.

18.2 Realiza as seguintes acdes de acordo com a finalidade do oficio:

FINALIDADE ACAO

e Grampeia a primeira via do oficio na peticdo que foi recebida no
prazo, mas que chegou a SETRE apds a baixa dos autos do
processo a origem;

e encaminha a primeira via do oficio e da peticdo ao processante
responsavel pelo final numérico;

e destina a segunda via do oficio solicitando o retorno dos autos do
processo ao JEC de origem;

e arquiva a terceira via do oficio na pasta de oficio.

Solicitacado de
retorno de autos
de processo

Devolucéo de e Grampeia a primeira via do oficio na peticdo a ser encaminhada ao
peticdo ao JEC de JEC;
origem e arquiva a segunda via do oficio na pasta de oficio.
Encaminhar e Grampeia a primeira via do oficio na peticdo a ser encaminhada a 32
peticdes a 32 Vice- Vice-Presidéncia;
Presidéncia « arquiva a segunda via do oficio na pasta de oficio.

18.3 Prepara o envelope e a guia de remessa para a saida do oficio.
18.4 Encaminha a guia de remessa para assinatura do Chefe de Serventia.

18.5 Entrega o0 envelope e a guia de remessa ao Servico de Mensageria para

encaminhamento ao destino.
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19 EXPEDIR MANDADO DE BUSCA E APREENSAO DE AUTOS

19.1

Equipe de preparagdo Administrativa intima, pela primeira vez, o advogado, pelo

Diério da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ),

para que devolva processo que se encontre com carga em aberto ha mais de 30 dias.

19.2

Busca e Apreensdao e aguarda o prazo para a devolucao.

19.3

19.4

194.1

Se retornar negativo:

corregao e expede novo Mandado.

19.4.2

Se o Mandado retornar cumprido, arquiva em pasta propria.

Caso 0 processo ndo seja devolvido, no prazo de 24h, expede-se o Mandado de

Verifica se houve erro na intimacdo do advogado que realizou a carga, procede a

Verifica junto a OAB a atualizacdo dos dados cadastrais, solicitando, inclusive o

CPF do advogado, e expede novo Mandado com as devidas adequacoes.

19.4.3

do advogado e procede a nova tentativa de intimacao.

1944

20 GESTAO DE REGISTROS

Se necessario, realiza consulta junto a SRF, a fim de obter o endereco atualizado

Caso o advogado néo seja localizado, elabora certiddo e abre conclusao.

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

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

RETENGAO
(ARQUIVO
% CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de processo Chefe de . Condigoes A DGCoM/
Judicial Civel 1-2 Serventia Estante Namero apropriadas Tramite DEGEA***
Autos de Processo 1-3 Chefe de Estante Numero Condicges Tramite
Judicial Criminal Serventia apropriadas DGCOM/DEGEA
Copia de correspondéncia rory Chefe de . Condicdes Eliminacéo na
expedida (Oficios) 0-6-2-2] Serventia Pasta Numero apropriadas 2 anos uo
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RETENCAO
i (ARQUIVO
% CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de Postagem 0-7-1b Chefe d_e Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminagao na
Serventia apropriadas uo
Guia de Remessa 0-6-2-2c Chefe d_e Pasta Data Condl_(;oes 3 anos Eliminagao na
Serventia apropriadas uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difuséo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,
a protegdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

21 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxograma do Processo de Trabalho Juntar Peticdes;
Anexo 2 — Fluxograma do Processo de Trabalho Processar Mandado de Seguranca;

Anexo 3 — Fluxograma do Processo de Trabalho Citar o Litisconsorte e Oficiar o

Juizo Impetrado;

Anexo 4- Fluxograma do Processo de Trabalho Processar Habeas Corpus;
Anexo 5- Fluxograma do Processo de Trabalho Processar Agravos;

Anexo 6 -

Fluxograma do Processo de Trabalho Processar Reclamacotes

Correicionais;

Anexo 7- Fluxograma do Processo de Trabalho Elaborar Oficios Diversos;
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e Anexo 8 - Fluxograma do Processo de Trabalho Expedir Mandados de Busca e
Apreenséo de Autos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO JUNTAR PETICOES

Receber as petigdes para
juntar

)
)

]

Consultar no sistemao
andamento processual

Anotarna peticdoa fase
em gue se encontra a
pProcesso, se Necessano

E peticdo comum?

-Embargos de declarmgo
- Recurso Extracrdingrio
- Agravo Interno

Encaminhar a peticdo ao Aguardar o fimdo prazo

Gabinete recursal
iSIM
Localizar os autos na
estante e entranhar a
peticdo
b4 \ J
k=] ¢
o
£ ~
& i
o “ .
E Juntar a peticdo no sistema
=
= \ ¢ A
' ™
Certificar a tempestividade
da petigdo, seforo caso
\ J
Y
' =
Encaminhar os autos de
acordo com o fipo de
peticao
\ J
¢ Peticdo necessita de
Recurso Extraordinario apreciagdo judicial
Embargos de
‘L Declaracdo
Remeter os autosa 32 Vie Abrir conclusdo a0 Juz Devolver 0s auto d estante
Presidéncia Relatnreco_lncar_u:uf autos de arigem
asua disposicao
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR

MANDADO DE SEGURANCA

PROCESSAR MANDADOS DE SEGURANCA

H

Houve resposta de

°

Receber o mandado de
seguranca

H

Verificar a tempestividadee o
recolhimento de astas

H

Certificar nos autos a
tempesthidade o
recolhimento de astas

H

Abrir conclusio a0 Juz
Relator

H

Colocar o M5 no escaninho
do Juiz Relator

Receber do JuizRelatar o
mandado de seguanae
colocar no escaninho da
Equipe de Preparagao
Administrativa

Receber o mandado de
seguranca da Equipede
Preparacao Administratha e
realizar a juntada nos sistema
do oficio edo mandado de
citacio

Aguardar a respostado ofido
edo mandado de citagio,

Certificar gue ndo houve
resposta e reiteraro

Houwve resposta do mandado

mandado de
citagio?

Certificar que ndo houve
resposta, reiterar o pedido e
encaminhar autos sem ofido
ao MP

oficio?

Certificar sobre aresposta do
oficio de citagdo e juniar
documento, se foro cado

—

Realizar nosistema o registro
daremessa domardado de
seguranca ao MP

Calocaromandadode
seguranca na estante para

recolhimento pela
mensageria
-—

Receber o mandado de
seguranca do MP

P —

luntar oficio nosautos, caso
tenha havido respostado
oficio reiterado

R —

Abrir conclusdo a0 Juz
Relatore colocaro s autos no
escaninho do JuizRelator

J——

Receber os autodo progesso
e providenciar remessa ao MP

——

Certificar o transito em
Jjulgado

—

Colacaros auto no escanirho
da Equipe de Freparago
Administrativa e para ofidar
0 Juizo Impetrado

——

Recebero mandado de
seguranga da Equipede
Preparagio Administratia

Atualizar o sistemacom o
registro da datade emissio
do oficio queinforma a

decisdo e arguivar
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CITAR O LITISCONSORTE
E OFICIAR O JUiZO IMPETRADO

I 4
Entranhar a 2* via do
s = ———— % mandado decitagdo do
. M5
Retirar os autos do
processo do escaninho - + >
L ) I 4
+ Entranhar a 2* via do
( 1 oficio ao MS
Localizar o endereco do L )
Litisconsarte 4‘_
A\ J g )
o '+' - Arguivar 3* via do oficio
E [ i I - na pasta deofidos
E Digitar e imprimiro
w mandadao de citacddo em L J
E duas vias ,,L.
o \_ J i T
E ¢, Preparar os AR para envio
= - = do oficio eda citacdo, se
o for por meio postal
e Digitare imprimiro ofido L )
5 em 3 vias
A ¥
o L ) ' )
- + Preparar o envelope 3
E ' ~ saida do mandado e colar
2 Encaminhar o mandadao o AR na capa
E de citagdo paraassinatua \ J
o do Chefe de Serventia v
E - o ([ Imprimira guiade
o ~ ¥ - postagem simples &
§ colocar junto 3 cada
E Encaminhar o oficio para emelope
assinatura do Juiz Relator e + +
\_ J i T
¢ Entregar o envelope e a
-~ = guia de postagem simples
ao SEMSG
Providenciar copia do M5 \ 7
\ 4
I 4
A\ J
¢ Arquivar a guia de
- - postagem
Anexar 3 1% via do L )
mandado decitaggo a
copiado M5e da decisdo
A\ J
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR HABEAS
CORPUS

{ )
Juntar o oficionos auto do
- - —— processo, caso tenhahavido
Receber do Juiz Relator o HC resposta do oficiarefterado
€ colocar o mandado no L )
escaninho da Equipede
Preparagdo Administrativa ¢
L ) ' 1
'¢' Abrir conclusdo ao Juiz Relator
[ 1 e colocar osautos do progesso
Aguardar o envio da habeas no escaninho doJuiz Relator
corpus pela Equipede L )

Preparacdo Administrativa

¢, Aguardar o transitoem
- - @ Jjulgado do HC
Atualizar o sistemacom o

registro das datasde
realizacdo das diligéndas

IrColocar os autos no escaninho N
da Equipe dePreparago

Administrativa para ofidaro

Juizo impetradao informando a

Aguardar 30 diasapds adata decisdo
do envio - ¢ 4

w ( 1
=1 ]
& Houve resposta de Receber o HCda Equipe de
o oficia? Certificar e reiterar o pedido Preparagao Administratia e
: NAD atualizar o sistema
= l SIM
2 \ J
z r 2
=L h h
] { =y
g Juntar o oficio nos autos
= Encaminhar os agtos sEM Arguivar
resposta do ofidodo MP
\ J
¢ \ J
{ =y
Certificar nos autos sobre a
resposta do ofido
\ S
{ ‘L ™)

Realizar no sistema o registro
da remessa doHC ao MP

¥

Colocar o HCna estante para
recolhimento pelo SEMSG

¥

Recebero HCdo MP e abirir
conclusdo ao JuizRelator
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR AGRAVOS

' =y
Receber o Agravoe verifiar
orecolhimento decustasea
tem pesthidade
\ y
r ¢ B’
Certificar na Folha de
Certiddo o recolhimento
\ y
I ¢ ™
Abrir conclusdo ao Juz
Relator
E \_ y
=
2 v
= r -
=
- Calocar o Agravo no
ﬁ escaninho do Juiz
E
g \ + J
=
e 's -
Aguardar o transito em
julgado do agavwo
\ J' ’
I ™
Encaminhar ao Juizado ofida
comunicando o resuttado
do agravo
\_ ‘L y
I ™
Arquivar o agravo
\ ’
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR
RECLAMACOES CORREICIONAIS

¢

Receber a reclamacio
correicional e certificarsobre o
recalhimento de astas

¥

Abrir conclusdo e coloca no
escaninho do Juiz Relator

- )
B I
Receber a reclamacio
correicional e colocro
mandado no escaninho da
Equipe de Preparacdo
Administrativa
- )
' =

Aguardar o envio da reclamagio
correicional pela Equipe de
Preparacdo Administratia

¥

Realizar a juntada no sisterma
com o registroda data de
emissio do ofido

PROCESSAR RECLAMAGOES CORREICIONAIS

Certificar que ndo houve
resposta, reiterar o pedido &
WAD encaminha os autos

l SIM sem oficio parao MP

Realizar no sistemaao registro da
remessa da reclamagio
correicioral ao MP

Houve reposta
do oficia?

Juntar a resposta do oficio -«

v

Abrir conclusio
colocar os autos do progesso no
escaninho do JuizRelator

\ J

¥

'S =
Certificar o trinsito em jugado e
colocar os autosdo progesso ro

escaninho da Equipede
Preparacdo Administrativa

v

oficia o juizoreclamado &
disponibiliza os adtosdo
processo a equipe de
processamento

v

Atualizar o sistemacom o
registro da data de emissdo do
oficio e arquiva

O
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR OFICIOS
DIVERSOS

7

' ™

Reiterar o processo do escaninho

L. J

2

f ™

Digitar e imprimir o oficio

¥

Encaminhar o oficio para
assinatura do Chefede Serventia
oupor quem este delegar

L. J

Solicitagdo de Retorno de Autos i Enca_m?nh_arpeticﬁes a3 *Vice
de Processo Presidéncia

Devolugdo de peticdo ao JECde

Origem
i P n . )
Grampe.ar‘a prlma.ra\.'la d.o ofido - - - -
na peticio qUEf‘:" receb\n;aﬂ;; Grampear a primeiravia do ofido Grampear a primeiravia do ofido
prlaz\o_.bm.as qduec :th:cua na peticdo aser encaminhada ao na peticdo aser encaminhada 3
| | JEC 3° Vice-Presidéncia
H] ¢ . J . J
w
g =
H Encaminhar a primeiravia do i
a oficio e dapetigio ao 's ~ - A -
8 processante responsavel pelo . R .
E final numérico Arguivar a segundavia fm ofide Arquivar a segundavia do ofido
=] - ¢ ~ na pasta de oficio na pasta de oficio
=
% - - - - L J
2 Destinar a segundavia do ofido
= solicitando o retorno dos autos
do processo ao JEC de arigem
. ¢ J
f ™
Arquivar a terceiravia do ofido
na pasta de oficio
. { J
f £ R
Preparar o envelope e aguia de
remessa para asaida do ofido
- J
f ¢ R
Encaminhar a guiade remessa
para assinatura do Chefe de
Serventia
- J
f + R
Entregar o envelopee a guia de
remessa ao SEMSG
- J
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR MANDADOS DE
BUSCA E APREENSAO DE AUTOS

Intimar o advogado pelo

DOER] para devoheros

autos com carga ha mais
de 30 dias

Intimacdo correta?

Mandado cumprido?

Processo devolvido no Expedir mandado de

Proceder &s correcdes

razo de 24h7 = = > = >
P NAD busca e preensdo NAD
SIM
SIM SIM
Aguardar em pasta Verificar junto 8 OAB'e &
propria SRF a atualizagdo dos
dados cadastrais do
advogado

Proceder a nova tentativa
de intimagdo

-

Advogado localizade?

EXPEDIR MANDADO DE BUSCA E APREENSAO DE AUTOS

Elaborar certiddo eabrir
conclusdo

SIM
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