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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos ao processamento de Recursos

Especiais, Extraordinarios e respectivos Agravos, oriundos das unidades organizacionais

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e dos 6rgdos externos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Divisdo de

Processamento da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/DIPRE),

bem como prové

orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais que tém interfaces com

esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 01/02/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Custos Legis

Funcdo atribuida ao Ministério Publico para funcionar em
certos processos como fiscal da lei.

Sistema de Movimentacéo
Processual da 22 Instancia
(e-JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro do
processamento de autos judiciais fisicos e eletronicos da
segunda instancia do PJERJ.

Sistema de Controle de
Malote (SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes e

rastreabilidade de documentos.

Sistema de Controle de
Malote Digital

Sistema desenvolvido com a finalidade de possibilitar
comunicacdes reciprocas entre Tribunais e suas Unidades
Organizacionais.

4 REFERENCIAS

e Resolugcdo TJ/OE/RJ n° 16/2009 — Autoriza a implantacdo do processo eletrénico no

ambito do TJ/RJ e da outras providéncias;

e Lein®11.419/2006- Dispde sobre a informatizacdo do processo judicial; altera a Lei
n° 5.869/1973 — CPC; e da outras providéncias;
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Portaria TJ/3VP n° 2/2017 — Delega atos ordinatérios;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 01/2017 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Aviso n° 3/2013 — Resolve que o sistema intitulado Malote Digital passa a ser 0 meio
eletrbnico através do qual se dara a comunicacdo da 3a Vice-Presidéncia com 0s
demais oOrgdos do Poder Judiciario, devendo ser utilizado para envio de

correspondéncias oficiais, e d4 outras providencias;
Ultima Resolucdo sobre custas judiciais;

Ato Normativo Conjunto n° 12/2013 - Estabelece normas, orientagcbes e
procedimentos para o peticionamento eletrénico inicial e intercorrente no 2° grau de

jurisdicao e da outras providéncias.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Providenciar as acdes gerenciais necessarias;

e efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao
processamento dos feitos em tramitacao;

e assinar oficios;

Diretor da DIPRE e definir regras procedimentais e diretrizes para o funcionamento

da Divisao;
e gerenciar os locais virtuais onde estdo alocados os feitos
eletronicos;

e encaminhar medidas cautelares ao Gabinete.

Diretor do DEARE e Assinar as certidoes emitidas pela DIPRE.

e Fiscalizar o regular cumprimento dos prazos dos autos nas
mesas de trabalho dos processantes;

Chefe do Servico de e prestar auxilio aos funcionarios do Servi¢co, esclarecendo
Processamento dividas e solucionando as questbes que se fizerem

necessarias;
e substituir o diretor da Divisao.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Expedientes

e Expedir certides fora dos autos;

e prestar auxilio aos funcionarios do Servigo, esclarecendo
dividas e solucionando as questbes que se fizerem
necessarias;

e fiscalizar a reiteracéo de oficios.

Equipe do Servico de
Processamento

e Processar recursos excepcionais e respectivos agravos, assim
como eventuais incidentes de competéncia da Terceira Vice-
Presidéncia, providenciando, dentre outras atividades, a juntada
de pecas, a intimacdo de interessados, o cumprimento de
despachos, a elaboracao de certiddo nos autos;

e providenciar a publicacdo de expedientes referentes a
documentos sob sua guarda e intimar eletronicamente o0s
representantes das partes processuais relativamente a decisées
da Terceira Vice-Presidéncia.

Equipe do Servico de
Expedientes

e Processar expedientes avulsos;
o expedir oficios, mandados e outros documentos;

e expedir guias de pagamento, relativas a processos em
tramitacdo na Terceira Vice-Presidéncia.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os processos de trabalho que compdem o macroprocesso “Processar Recursos” estao

organizados em assuntos e pormenorizados nos itens subsequentes desta RAD.

6.2 Todos os documentos fisicos devem ser movimentados com registro de recebimento.

6.3 Todos os documentos eletrbnicos devem ser movimentados no sistema informatizado

(e-JUD).

6.4 A remessa de recursos fisicos sera pelo e-JUD entre divisbes da 32 Vice-Presidéncia,

Gabinete dos Juizes Auxiliares da 3% Vice-Presidéncia, Arquivo-Geral, 12 Vice-

Presidéncia e Orgdo Especial.

6.5 A remessa de recursos fisicos sera pelo SISCOMA entre 6rgaos julgadores do TJERJ,

varas e juizados civeis e criminais e 6rgaos externos, exceto Defensoria Publica Civel,

gue recolhe os autos na serventia mediante guia de remessa (e-JUD).
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6.6 As comunicacfes entre orgaos do Poder Judiciario se dao via Malote Digital,

preferencialmente.

6.7 O servidor realiza a juntada fisica da peticdo e registra no sistema e-JUD. Caso 0s

autos sejam eletronicos, apenas registra a juntada no sistema.

7 PROCESSAR CONTRARRAZOES DE RECURSO

7.1 O servidor junta a peticao.

7.2 Confere a tempestividade, certificando-a nos autos.

7.3 Verifica, havendo mais de um recorrido e inexistindo peticdo de contrarrazdes de algum

(s), se todos foram devidamente intimados.

7.3.1 Caso negativo, verifica se o (s) recorrido (s) tem prerrogativa de intimacéo pessoal.

7.3.1.1

7.3.1.2

7.3.1.3

7.3.1.4

Caso o (s) recorrido (s) tenha (m) intimagcdo pessoal em autos fisicos, lan¢a no e-
JUD a remessa ao o6rgdo — Defensoria Publica (DP), Ministério Publico (MP),
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), etc; registra a remessa nos autos e 0s
disponibiliza na estante correspondente.

Caso todos os representantes do recorrido tenham cadastro presencial nos autos
eletrbnicos, procede a intimacao eletrénica destes no e-JUD e encaminha os autos

ao local virtual correspondente ao prazo dai decorrente.

Caso o recorrido ndo tenha intimacdo pessoal (autos fisicos) ou seus advogados
nao tenham cadastro presencial (autos eletronicos), lanca no e-JUD despacho
ordinatorio “Ao Recorrido”, insere tal ato no expediente de publicacdo e o registra
nos autos através de formulario em autos fisicos ou mediante a assinatura do texto,

em autos eletronicos.

Registra nos autos fisicos a data prevista de publicacdo e os disponibiliza para
remessa ao Servico de Atendimento e Comunicagdo da Terceira Vice-Presidéncia
(3VP/SEATE).
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7.3.1.5 Encaminha os autos eletrénicos ao local virtual correspondente ao prazo decorrente

do ato ordinatorio.

7.3.1.6 Nos processos eletronicos, havendo representante (s) do recorrido com cadastro e
sem cadastro presencial, procede a intimacgéao eletrénica do (s) que dispde (m) desta
prerrogativa, nos termos do item 7.3.1.2, bem como ao lancamento do ato

ordinatério, conforme item 7.3.1.3.
7.3.1.7 Encaminha os autos ao local virtual do prazo correspondente.

7.3.2 Caso positivo, certifica nos autos o decurso do prazo para pratica do ato por aguela

(s) parte (s).

7.4 Caso o0 recurso seja interposto em sede de representacdo por inconstitucionalidade a
nivel municipal, intima a Procuradoria-Geral do Estado (PGE).

7.5 Verifica se o MP funciona como custos legis.

7.5.1 Em caso positivo, intima o MP, via intimacao eletrébnica em processos eletrénicos e 0s

encaminha ao local virtual correspondente.

7.5.1.1 Caso os autos sejam fisicos, registra nos autos e no sistema e-JUD a remessa ao
MP e os disponibiliza em estante prépria para seu envio externo pelo Servico de
Expedientes da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/SEEXP).

7.5.2 Caso o MP néo funcione como custos legis, disponibiliza os autos a conclusdo nos

seguintes moldes:

7.5.2.1 Em processos fisicos, registra nos autos a conclus@o ao Terceiro Vice-Presidente e
os disponibiliza, em estante prépria, ao responsavel pela efetiva abertura da

concluséo e consequente distribuicdo aos gabinetes dos juizes auxiliares.

7.5.2.2 Em processos eletrbnicos, encaminha ao local virtual correspondente, onde estardo
disponiveis para efetiva abertura de conclusdo pelo responsavel pela distribuicdo
aos respectivos gabinetes.
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8 PROCESSAR CONTRARRAZOES DE AGRAVO

8.1 O servidor junta a peticao.

8.2 Verifica, havendo mais de um agravado e inexistindo peticdo de contrarrazbes de

algum (s), se todos foram devidamente intimados.
8.2.1 Caso negativo, procede de acordo com os itens 7.3.1a 7.3.1.7.
8.2.2 Caso positivo, certifica o decurso do prazo para pratica do ato por aquela (s) parte (s).

8.3 Disponibiliza os autos para concluséo, indicando o cédigo correspondente ao gabinete
prevento na coluna “situagdo” nos feitos eletrobnicos ou mediante anotacdo na capa de

processos fisicos.

9 PROCESSAR EMBARGOS DE DECLARACAO

9.1 O servidor junta a peticao.
9.2 Confere a tempestividade, certificando-a nos autos.

9.3 Disponibiliza os autos ao responsavel pela conclusdo, indicando o cdédigo
correspondente ao gabinete prevento na coluna “situagao” nos feitos eletrénicos ou

mediante anotac&o na capa de processos fisicos.

10 PROCESSAR RECURSO ADESIVO

10.1 O servidor junta a peticao.

10.2 Autua o (s) recurso (s) adesivo (s) no menu “Movimentagédo — Autuacao”, incluindo os

nomes das partes envolvidas.

10.3 Certifica nos autos que houve alteracdo da autuacdo em razdo da interposicao de

recurso adesivo.

10.4 Imprime etiguetas com os nomes dos personagens e cola as etiquetas nas capas dos

autos, em se tratando de processos fisicos.
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10.5 Confere a tempestividade, a representacao e o preparo e se ha pedido de gratuidade.

10.5.1 Caso haja GRERJ, procede a sua conferéncia no sistema (menu “GRERJ Eletronica
— Manutencao de GRERJ”), registrando se o pagamento esta correto ou incorreto e,

neste Ultimo caso, o motivo.

10.5.1.1 Caso o processo seja eletrbnico, exporta o extrato correspondente a GRERJ, salva
0 arquivo na maquina de trabalho, e, apds, na movimentacdo processual do
sistema e-JUD, lanca fase de juntada e importa o0 mencionado documento para que

passe a constar como peca processual nos autos.

10.6 Certifica o resultado da conferéncia quanto a tempestividade e ao recolhimento do
preparo. Ja quanto a representacdo, certifica apenas se o0 recorrente adesivo ndo

estiver regularmente representado.

10.6.1 Caso a peticdo ndo seja tempestiva e/ou a representacdo estiver irregular e/ou

houver pedido de gratuidade, disponibiliza os autos a concluséo.

10.6.2 Estando o recurso adesivo tempestivo e o recorrente adesivo devidamente
representado, caso as custas nao tenham sido recolhidas ou estejam a menor,
intima ordinatoriamente o recorrente adesivo para recolhimento, em dobro, dos
valores devidos, ou pagamento da diferenca, respectivamente, na forma da

intimacéao pertinente ao caso concreto.

10.6.2.1 Registra nos autos fisicos a data prevista de publicacdo e os disponibiliza para
remessa ao SEATE.

10.6.2.2 Encaminha os autos eletronicos ao local virtual do prazo dali decorrente.

10.6.3 Sendo o recurso adesivo tempestivo e estando o recorrente adesivo devidamente
representado, caso as custas tenham sido pagas corretamente ou o recorrente seja
beneficiario da gratuidade de justica, segue os procedimentos previstos nesta RAD

guanto a intimacao dos recorridos para apresentacao de contrarrazdes.
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10.6.4 ApoOs decurso do prazo para apresentacao da resposta, segue 0s apontamentos dos
itens 7.2 a 7.5.2.2 desta RAD.

11 PROCESSAR AGRAVO CIVEL

11.1 O servidor junta a peticao.
11.2 Verifica o cabimento do agravo civel.

11.2.1 Caso o agravo ndo seja cabivel, certifica o fato nos autos e disponibiliza os autos

para conclusao.

11.2.2 Verifica a regularidade do preparo e a tempestividade, certificando o resultado nos

autos.

11.2.2.1 Caso as custas ndo tenham sido recolhidas, ou estejam a menor, intima o
recorrente para recolher, em dobro, os valores devidos, ou complementa-las,

respectivamente, conforme as formas de intimacao ja aqui tratadas.

11.2.2.1.1 Registra nos autos fisicos a data prevista de publicacdo e os disponibiliza para
remessa ao SEATE.

11.2.2.1.2 Encaminha os autos eletrénicos ao local virtual do prazo dali decorrente.

11.2.2.2 Caso as custas tenham sido recolhidas devidamente, procede a conferéncia da
GRERJ, conforme itens 10.5.1 e 10.5.1.1 desta RAD.

11.2.2.3 Caso o agravo civel seja intempestivo, disponibiliza os autos para conclusao.
11.2.3 Caso o0 agravo civel seja tempestivo, intima o agravado para apresentar

contrarrazdes, conforme procedimentos de intimagé&o.

12 PROCESSAR CONTRARRAZOES DE AGRAVO CIVEL

12.1 O servidor junta a peticao.
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12.2 Processa de acordo com os itens 7.2 a 7.3.2 desta RAD.

12.3 Disponibiliza os autos ao responsavel pela conclusdo, indicando o codigo
correspondente ao gabinete prevento na coluna “situacdo” nos feitos eletrénicos ou

mediante anotac&o na capa de processos fisicos.

13 PROCESSAR AUTOS COM PETICAO DE PROCURACAO OU DE
SUBSTABELECIMENTO

13.1 O servidor junta a peticao.
13.2 Verifica o tipo de substabelecimento.

13.2.1 Caso se trate de substabelecimento sem reserva ou nova procuragao, verifica se o

documento esté regular.
13.2.1.1 Caso esteja regular, altera a autuacdo nos autos e no e-JUD e certifica.

13.2.1.2 Imprime e cola na capa dos autos as etiquetas com 0s nomes dos novos patronos,

se os autos forem fisicos.

13.2.1.3 Caso nédo esteja regular, certifica e intima, de ordem, para regularizacdo da
representacdo, observadas as regras de intimacéo via Diario da Justica do Estado

do Rio de Janeiro (DJERJ) ou via intimagé&o eletronica em autos eletronicos.

13.2.1.4 Tratando-se de substabelecimento com reserva, verifica se ha pedido para incluséo
de outro advogado.

13.2.1.5 Caso positivo, verifica se 0 advogado a ser incluido esta devidamente constituido.
13.2.1.6 Caso esteja, procede conforme itens 13.2.1.1 e 13.2.1.2.

13.2.1.7 Caso o advogado a ser incluido néo esteja devidamente constituido ou nédo haja
pedido de inclusdo de outro advogado no substabelecimento, da prosseguimento

ao curso normal dos autos.
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14 PROCESSAR AUTOS COM PETICAO DE COMPLEMENTACAO DE CUSTAS

14.1 O servidor junta a peticao.
14.2 Caso haja GRERJ, procede de acordo com os itens 10.5.1 e 10.5.1.1.

14.3 Confere se todas as guias foram pagas com numeracao, tipo e valores corretos e se a

peticdo é tempestiva, certificando.

14.3.1 Caso o recolhimento esteja incorreto quanto aos valores, certifica o valor faltante

com seu respectivo cédigo de recolhimento e disponibiliza os autos para concluséao.

14.3.2 Sendo as custas relativas a interposicdo do recurso excepcional, caso o
recolhimento esteja correto, ndo exista recorrido e o MP funcione como custos legis,
registra nos autos fisicos e no e-JUD sua remessa ao MP e aloca na prateleira de

remessa.

14.3.3 Se os autos forem eletrdnicos, realiza a intimacéo eletrénica do MP e os encaminha

ao armario virtual cabivel.

14.3.4 Sendo as custas relativas a interposicdo do recurso excepcional, no caso de
recolhimento correto e de inexisténcia de recorrido e o MP nao funcione como

custos legis, disponibiliza os autos para conclusao.

14.3.5 Sendo as custas relativas a interposicdo de Agravo Civel, no caso de recolhimento
correto e de inexisténcia de recorrido, disponibiliza os autos para concluséo, fazendo

constar o cédigo do gabinete prevento.

14.3.6 Caso o recolhimento esteja correto e haja recorrido, intima-o para apresentacédo de

contrarrazdes, nos termos dos procedimentos aqui consolidados.

15 PROCESSAR DECISAO OU DESPACHO EM RECURSOS FiSICOS ORIUNDOS DO
GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES

15.1 Recebe os autos distribuidos com decisédo ou despacho encartado e assinado.
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15.2 Verifica se h& inconsisténcia entre a decisdo ou despacho encartado e os autos de

recurso.

15.2.1 Caso haja, mantém encartada a deciséo, disponibiliza os autos de recurso para
devolucédo ao gabinete para correcdo com um bilhete anexado a capa deles com a

descricao do erro observado.

15.3 Caso ndo haja inconsisténcia, atualiza o e-JUD, selecionando o contetdo da decisdo
ou despacho a ser disponibilizado no DJERJ.

15.4 Caso nao haja necessidade de disponibilizar o contetdo no DJERJ, retira o despacho

da fila de publicacédo no e-JUD e da prosseguimento.

15.4.1 Se a deciséo for relativa a repercussao geral ou a recurso repetitivo, lan¢a no e-JuD

o registro do tema e o vinculo do recurso.

15.5 Acrescenta no e-JUD a decisdo ou despacho no expediente para publicacdo e
certifica nos autos a data prevista da publicacdo da decisdo ou do despacho e a data

do seu recebimento.

15.5.1 Caso a ciéncia da decisdo ou despacho tenha de ser feita através de vista pessoal,
lanca no e-JUD a remessa ao 6rgao (DP, MP, INSS etc.); lanca a remessa nos autos
e envia-os para que sejam realizados os procedimentos prescritos na RAD

‘Encaminhar Documentos”.
15.6 Disponibiliza os autos ao SEATE para vista das partes, se necessario.

15.7 Nao havendo necessidade de disponibilizacdo dos autos ao SEATE, da

prosseguimento ao curso normal do processo.

16 PROCESSAR DECISOES OU DESPACHOS EM RECURSOS ELETRONICOS
ORIUNDOS DOS GABINETES DOS JUIZES AUXILIARES

16.1 Acessa, no e-JUD, a tela de expedientes no menu “Publicacdo>Central de

Publicacdes”.
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16.2 Insere o local fisico desejado e o tipo de publicacdo correspondente a “Despacho”,

“‘Decisao” ou “Retratacao” e pesquisa o expediente corrente.
16.3 Acessa a “Fila” de publicagao e a organiza por data de incluséo.

16.4 Seleciona decisdes em cujas colunas “Situagao Virtual” ndo conste a marcacao “Para
Corrigir”, organiza a fila a partir da coluna “Processo” e salva o0 envio para a tela de

expediente.
16.5 Retorna a tela de expediente e salva a inclusdo dos documentos.

16.6 Consulta o processo na movimentagcdo unitaria para verificar possiveis

inconsisténcias entre os autos e a decisdo analisada.

16.6.1 Caso haja, devolve a decisdo para a fila de publicagdo com a indicagdo “Para
Corrigir” na coluna “Situacdo Virtual” e encaminha os autos ao local virtual “Para

Corrigir - Gabinete”.

16.6.1.1 Registra o teor da inconsisténcia em lembrete a constar dos autos eletrénicos para

posterior verificacdo e abertura de concluséo.

16.6.2 Se a decisdo for relativa a repercussdo geral ou a recurso repetitivo, lanca na

movimentacao unitaria do e-JUD o registro da tese e o vinculo do recurso.

16.7 Reduz o texto da decisdo a ser publicado no DJERJ, fazendo constar na coluna

“Situacao Virtual” o prazo que fluira a partir da publicacao.

16.8 Nos casos de despachos, recebe os autos em sua mesa de trabalho e verifica se ha

inconsisténcias.
16.8.1 Caso haja, certifica nos autos e encaminha os autos para envio a concluséo.

16.9 Caso nao haja, executa o determinado, certificando nos autos, se for o caso.

16.10 Caso ndo haja necessidade de disponibilizar o conteido no DJERJ, retira o

despacho da fila de publicacédo e da prosseguimento.
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16.11 Caso haja necessidade de publicacéo, reduz o texto do despacho a ser publicado no
DJERJ.

16.12 Procede a intimacao da (s) parte (s) interessada (s).

17 PROCESSAR MEDIDAS CAUTELARES ORIGINARIAS DA TERCEIRA VICE-
PRESIDENCIA (3VP)

17.1 Recebe a Medida Cautelar da 12 ou 22 Vice-Presidéncias e verifica onde se

encontram 0s autos principais.

17.2 Certifica onde se encontram 0s autos principais e a fase correspondente.

17.3 Estando os autos principais nessa Vice-Presidéncia e ndo estando no prazo para as

partes, apensa-se a medida cautelar a esses e certifica a juntada, apés realiza o

reqgistro da referida acdo no e-JUD.

17.4 Lanca-se a conclusao, disponibilizando os autos para encaminhamento imediato ao

gabinete designado por sorteio.

17.4.1 Registra 0 numero da medida cautelar, data do envio e o gabinete sorteado em

tabela propria.
17.4.2 Comunica, por e-mail, ao gabinete responsavel a conclusdo na medida cautelar.

17.5 Caso haja necessidade dos autos principais serem submetidos a apreciacdo do
Terceiro Vice-Presidente, abre-se conclusdo no mesmo momento, observada a

prevencao pela medida cautelar.

17.6 Recebe os autos do gabinete, registra no e-JUD o resumo da deciséo proferida a ser

disponibilizado no DJERJ e a insere no expediente de publicacéo correspondente.

17.6.1 Encaminha ao armario virtual do respectivo prazo.
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17.7 Em caso de deferimento da cautelar, informa o fato ao SEEXP, para que se
encaminhe copia da decisdo ao 6rgao onde tramita (ou) o processo a ela vinculado,

fazendo constar na movimentacao a fase correspondente a expedi¢do do documento.

17.8 Apos o decurso do prazo, caso haja interposi¢cao de recurso ou pedido dirigido ao 3°
Vice-Presidente, junta e disponibiliza os autos para conclusédo, observada a devida

prevencgao.

17.9 Caso nédo haja qualquer intercorréncia, certifica o decurso de prazo para manifestacdo
da (s) parte (s).

17.10 Caso os autos principais estejam disponiveis na Divisdo de Processamento, exporta
e digitaliza as decisdes da medida cautelar para gerar pecas, no processo principal
certificando nos autos, posteriormente desapensa-se a medida cautelar do processo

principal.

17.10.1 Arquiva a medida cautelar e a libera da mesa de trabalho.

17.11 Caso o processo principal ndo esteja disponivel na DIPRE, cria-se um arquivo em

pdf, com as decisfes de mérito proferidas na cautelar, e encaminha-se por malote

digital ao juizo onde estiver tramitando 0s autos principais.

18 PROCESSAR DOCUMENTOS AVULSOS

18.1 Recebe, via livro de protocolo, documentos relacionados a processos

arquivados/baixados.
18.1.1 Caso o documento seja eletrbnico, recebe através da mesa de trabalho eletrdnica.
18.2 Analisa o documento e consulta 0 processo a que se refere.
18.3 Verifica e informa no documento a situagéo do processo.

18.4 Se o processo estiver arquivado e correto o recolhimento de custas, realizar-se-a o

desarquivamento dos autos
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18.4.1 Na&o havendo recolhimento de custas, de ordem, intima para o recolhimento.

18.4.1.1 Caso nao sejam recolhidas as custas, arquiva o expediente em pasta prépria
(processos fisicos) ou aloca em local virtual correspondente (processos eletrénicos)

até o desarquivamento compulsorio dos autos a época oportuna, quando a peticao

devera ser juntada.

18.5 Encarta o expediente aos autos e os disponibiliza para processamento pelo Servigo
de Processamento da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/SEPRO).

18.6 Caso o desarguivamento ndo seja necessario, analisa se € preciso lancar despacho

ordinatério ou remeter o expediente a conclusao.

18.6.1 Sendo hipotese de despacho ordinatério, registra o texto na fase correspondente
para envio ao DJERJ e/ou intimacao eletrbnica das partes.

18.6.1.1 Apbs a publicacéo/intimacdo devidamente certificada, arquiva o expediente em
pasta prépria (fisico) ou o encaminha (eletrbnico) ao local virtual onde devera
aguardar o desarquivamento compulsério dos autos para futura juntada aos

autos.

b

18.6.2 Sendo hipotese de envio a conclusdo, procede de acordo com o item 17.9 a
17.10.1.1.

18.7 Caso os autos nao estejam arquivados, analisa se é necessario requisita-los.

18.7.1 Se sim, expede o memorando requisitando os autos, com os devidos registros no

sistema informatizado.
18.7.1.1 Monitora eventual resposta ao memorando, reiterando-o, se necessario.

18.7.1.2 Ao receber os autos, encarta o expediente e os disponibiliza para distribuicdo ao
SEPRO.

18.8 Em caso negativo, encaminha a peticdo ao 6érgdo competente.
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18.9 Nos casos de correspondéncias com decisfes proferidas pelos Tribunais Superiores
em medidas cautelares vinculadas a processos em tramita¢cdo na DIPRE, recebe via

malote digital ou documento fisico e examina o processo ao qual pertencem.
18.9.1 Verifica onde estdo os autos.

18.9.1.1 Caso os autos estejam fora da 3VP e a decisdo do Tribunal Superior determinar

que se cumpra algo neste 6rgéo, solicita os autos.
18.9.1.2 Monitora o encaminhamento dos autos e, se necessario, reitera solicitacao.
18.9.1.3 Junta a correspondéncia e prossegue conforme determinacao superior.

18.9.1.4 Caso néo haja determinacdo a ser cumprida ou a correspondéncia néo for dirigida

a 3VP, encaminha ao 6rgdo competente.
18.9.1.5 Caso os autos estejam na 3VP, procede conforme o item 17.8.1.3.

18.9.1.6 No caso de correspondéncias fisicas pertencentes a processo eletrénico, digitaliza-
as e forma a peca para que sejam juntadas aos autos e processadas de acordo
com seu contetdo. Caso o0 processo ndo esteja em tramitacdo na DIPRE, apenas
certifica e encaminha ao 6rgao de origem, via Malote Digital.

18.10 Nos casos de encaminhamento do documento para a conclusdo, acessa ho sistema
“‘Movimentacao”/ “Peticao”/ “Movimentacgao de Peticdo”, langa o numero do protocolo

e a respectiva fase.

18.11 O sistema gera uma guia que € encaminhada fisicamente ao gabinete, em caso de
processos fisicos.

18.11.1 Se o documento for eletrbnico, encaminha-o ao gabinete.

18.11.1.1 Ao voltar da conclusdo, é cumprida a determinacdo, formando-se assim o

“‘expediente avulso” que é processado até o seu destino final.
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18.12 Na&o havendo necessidade de enviar para a conclusdo, encaminha a peca fisica por

oficio para a unidade ao qual o processo encontra-se vinculado.

18.12.1 No caso de documentos eletronicos, remete a peca ao 6rgado de destino, se se

tratar de serventia eletronica.

18.12.2 Caso a serventia a qual o processo se encontra vinculado seja fisica, exporta a
peca para que seja encaminhada a esta, via Malote Digital, e encaminha a peticéo
para o local virtual “Saida de acervo — PROTOCOLO”.

19 CONTROLAR DEVOLUGCAO DE AUTOS COM CARGA

19.1 Recebe comunicacdo do SEATE de que os autos, em carga had mais de trinta dias,
ndo foram devolvidos, mesmo apds intimagdo do responsavel para que o fizesse em
24 horas.

19.2 Consulta na intranet se os autos foram devolvidos ao juizo de origem.
19.2.1 Caso tenham sido devolvidos, solicita os autos, por meio de oficio, via malote digital.
19.2.2 Caso ndo tenham sido entregues ao juizo de origem, realiza intimacao por AR.

19.3 Se nao houver devolucao, lanca no e-JUD conclusédo no expediente e o encaminha a

Assessoria Juridica da 3VP, para que seja expedido mandado de busca e apreensao.

19.4 Sendo os autos devolvidos, realiza no e-JUD a baixa na respectiva carga e da

prosseguimento.

19.5 Se nao houver devolucao, submete novamente o expediente a concluséo para que o

Terceiro Vice-Presidente determine o que for de direito.

20 EMITIR CERTIDOES FORA DOS AUTOS

20.1 Recebe, via protocolo (processos fisicos) ou na mesa de trabalho eletrdnica
(processos eletrénicos), as requisicdes de emissdes de certiddes fora dos autos,

langca o numero do processo correspondente no e-JUD e verifica:
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20.1.1 Se houve o pagamento de custas;
20.1.2 Se € beneficiario da justica gratuita (JG) ou isento por lei.

20.1.3 Caso o recolhimento ndo esteja correto, registra no sistema informatizado a
impossibilidade da emissdo da certiddo e aguarda manifestacdo do requerente.

Caso este nao se manifeste, arquiva o pedido.

20.2 Caso haja pagamento correto das custas ou o requerente seja beneficiario da JG ou
isento por lei e os autos sejam eletronicos, emite a certiddo, solicita a assinatura do

diretor do DEARE e lanca no sistema a disponibilizacdo da certiddo ao requerente.

20.2.1 Se os autos forem fisicos, verifica se o objeto do pedido pode ser atendido por meio

do sistema.
20.2.2 Caso possa ser atendido via sistema, emite a certiddo requerida.

20.2.3 Caso o0s autos nao estejam disponiveis na 3VP e a certiddo ndo possa ser emitida
com base nos dados do sistema, encaminha, via DIPRO, o 6rgdo em gque estes

estejam tramitando.

21 EMITIR GUIAS DE CONSIGNACAO DE 1° DEPOSITO OU EM CONTINUACAO
21.1 Analisa o pedido de consignacédo e observa se é pedido de primeiro depdsito ou de

depdsito em continuacéo.

21.1.1 Caso seja guia de primeiro depdsito, abre conclusdo para que o Terceiro Vice-
Presidente determine o que entender de direito.

21.1.2 Caso seja guia de deposito em continuagdo, emite as demais guias solicitadas, de

acordo com o valor estipulado pelo requerente.

21.1.3 Preenche a guia em formulario proprio, entrega ao requerente, mediante assinatura

em recibo de entrega da respectiva guia, que € juntada aos autos do processo.
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22 EMITIR MANDADO DE INTIMAQAO

22.1 Recebe os autos, verifica o teor da decisdo e 0 meio pelo qual sera realizada a

intimacao.

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

deu causa a sua emisséo e emite 0 mandado de intimacao, em formulario proprio.

22.2.1 Caso se trate de mandado de intimacao via postal, envelopa a via original com 0s
documentos necessarios, preenche o formulario de aviso de recebimento (AR) e
disponibiliza o documento para envio a Divisdo de Movimentacao de Expedientes da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIMEX).

22.2.2 Caso se trate de mandado de intimacdo por oficial de justica, junta duas vias do
mandado as cépias dos documentos para instru¢do do mesmo e disponibiliza para
encaminhamento, via livio de protocolo, ao Nucleo dos Juizes Auxiliares da

Corregedoria Geral da Justica (CGJ/NUJAC), caso a diligéncia seja na Capital. Caso

contrario, encaminha-se o mandado a Central de Cumprimento de Mandados

competente, por e-mail ou Malote Digital.

22.2.3 Caso a intimacdo seja por edital, redige o texto e o encaminha ao servidor

responsavel pela publicacéo.

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

disponibiliza para aguardar prazo.

23 ENVIAR EXPEDIENTES AO DJERJ, CERTIFICAR E INTIMAR, EM LOTE, OS
INTERESSADOS ELETRONICAMENTE

23.1 Acessa 0 menu “Publicagao>Central de Publicagcbes - Expedientes” no e-JUD na tela

de expedientes.

23.2 Insere o local fisico desejado, o tipo de publicacdo (decisdes, despachos e atos
ordinatérios) e o numero do expediente que se deseja enviar ao DJERJ.
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23.3

23.4

23.5

23.6

Aciona o botao “Enviar ao DJERJ” e anota em tabela prépria o ID gerado pelo sistema
para o respectivo expediente, bem como a quantidade de documentos ali inseridos
(total e quantidade de eletronicos).

Em se tratando de expedientes de “decisdes” e de “nao retratacdo”, imediatamente
apos o envio, aciona o botao “Intimacgao eletrénica”, salva e aguarda o sistema gerar

as cartas de intimagoes eletronicas correspondentes.

Para fins de certificacdo da publicacdo, acessa, na tela acima mencionada, o
expediente cuja publicacdo ocorreu naquela data (de acordo com os dados
previamente registrados em tabela prépria), aciona o botdo “Carimbo”, seleciona a
certiddo de publicacéo, assina e aguarda a geracao das pecas correspondentes pelo

sistema.

Para fins de certificacdo da consumacdo das intimacdes eletrbnicas, o servidor
acessa a tela de “Término das Intimagbes”, seleciona o local fisico correspondente,
lanca a data do dia util anterior, aciona o botdo “intimar todos”, e, sem seguida, o

botdo gerar fase.

23.6.1 Gera texto, assina e aguarda a criacédo das pecas correspondentes pelo sistema.

24 PROCESSAR RECURSOS ORIUNDOS DE ORGAOS EXTERNOS OU DO SEATE

24.1

Verifica se todas as partes ja tiveram ciéncia do despacho/decisao, inclusive
observando as que tém vista pessoal ou estao assistidas pela Defensoria Publica ou

tenham cadastro presencial.

24.1.1 Caso negativo, intima as partes que ainda néo tiveram ciéncia.

24.2

Caso positivo, verifica se ja houve decurso do prazo.

24.2.1 Se nao tiver ainda decorrido o prazo e os autos forem fisicos e oriundos de 6rgaos

externos, aguarda o decurso do prazo.
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24.2.2 Se nao tiver ainda decorrido o prazo e os autos forem fisicos e nédo recebidos de

orgaos externos, envia-os ao SEATE.

24.2.3 Se nao tiver ainda decorrido o prazo e os autos forem eletronicos, encaminha-os ao

local virtual correspondente ao prazo faltante.
24.3 Caso o prazo tenha decorrido, verifica se houve manifestacéo da parte interessada.

24.3.1 Havendo manifestacdo da parte, considera o teor da decisado ou do despacho para o
respectivo processamento, conforme capitulos 7 a 12 desta RAD.

24.4 Sem manifestacdo da parte acerca da decisdo ou despacho, nos autos e procede

conforme o quadro a segquir:

TIPO DE DESPACHO OU PROCEDIMENTO
DECISAO

Verifica se o MP funciona como custos legis.

Caso positivo, e se 0s autos forem fisicos, registra nos
autos e no e-JUD sua remessa ao MP e aloca na
respectiva prateleira de remessa.

Se os autos forem eletrénicos, realiza a intimacéo
eletrbnica do MP e encaminha ao armario virtual cabivel.

Despacho para o recorrido
Caso o MP nao funcione como custos legis, em

processos fisicos, registra nos autos a conclusdo ao
Terceiro Vice-Presidente e os disponibiliza, em estante
propria, ao responsavel pela efetiva abertura da
conclusao e consequente distribuicdo aos gabinetes.

apresentar contrarrazdes

Ja os autos eletrbnicos devem ser encaminhados ao
local virtual “Concluséo para Assinatura”, com indicacao
do motivo correspondente ao juizo de admissibilidade.

Disponibiliza os autos para conclusdo em sede de juizo
Despacho para o agravado de retratacdo, indicando na coluna “situacdo”, se
apresentar contrarrazoes eletrdnicos, ou mediante anotacdo na capa, se fisicos
forem, o gabinete com prevencao.
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TIPO DE DESPACHO OU
DECISAO

PROCEDIMENTO

Despacho para o
recorrente/agravante regularizar

0 preparo

Disponibiliza os autos de recurso para abertura de
conclusao ao Terceiro Vice-Presidente.

Decisdo de admissao de recurso

Se 0 objeto da admissao for o (s) recurso (s) especial (is)
ou ambos 0s recursos excepcionais, nos recursos fisicos,
registra a remessa a Central de Digitalizacdo nos autos e
os disponibiliza em estante propria ao responsavel por
seu futuro encaminhamento.

Se 0 objeto da admissdo for o (s) recurso (S)
extraordinério (s), nos recursos fisicos, registra nos autos
e no sistema e-JUD sua remessa a Divisdo de
Comunicagdo Externa e Gestdo da Terceira Vice-
Presidéncia (3VP/DICOM) e os aloca em estante prépria

do SEEXP.

Nos recursos eletronicos, registra no e-JUD a remessa
ao Setor de Digitalizacao da 3VP.
“Libera” os autos da mesa de trabalho eletrbnica.

Decisdo de sobrestamento do

recurso/agravo

Se ndo hé interposicdo de agravo civel, disponibiliza os
autos fisicos em estante propria ao responsavel pelo
Servico de Expedientes da Terceira Vice-Presidéncia
(3VP/SEEXP).

Caso os autos sejam eletrénicos, registra no e-JUD fase
de arquivamento com o tipo adequado para o0s
recursos/agravos porventura existentes nos mesmos
autos.

“Libera” o processo da mesa de trabalho eletrénica.

Havendo interposicdo de agravo civel, processa de
acordo com o capitulo correspondente desta RAD.
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TIPO DE DESPACHO OU
DECISAO

PROCEDIMENTO

Deciséo proferida em sede de

juizo de conformidade

Se a decisao do Tribunal Superior estiver de acordo com
0 acordéo recorrido, ndo havendo interposi¢cdo de agravo
civel, lanca no e-JUD e nos autos fisicos a baixa ao
orgao de origem e os disponibiliza em estante propria.

Se os autos forem eletrénicos, verifica se o 6rgdo de
origem esta apto a recebé-los através de movimentacao
no e-JuUD.

Em caso positivo, registra nos autos eletronicos e no e-
JUD a baixa ao 6rgdo de origem.

Em caso negativo, encaminha ao armario para expedicao
de oficio ao 6rgdo de origem e baixa do processo.

Havendo interposicdo de agravo civel, processa de
acordo com o capitulo correspondente desta RAD.

Se a deciséo estiver em desconformidade com o acordao
recorrido, lanca no e-JUD e nos autos a remessa a
camara preventa, sendo o processo eletrénico.

Em caso de autos fisicos, registrada a remessa no
sistema e-JUD e nos mesmos, disponibiliza-os em
estante prépria.

Decisbes relativas a nao
conhecimento, ndo admissdo do
recurso, rejeicao de embargos de
declaracdo opostos em fase de

decisao terminativa

Consulta no e-JUD se houve interposicdo de agravo e se
existe outro recurso em andamento.

No caso de haver agravo e nao existir outro recurso em
andamento, remete a Divisdo de Autuacdo da Terceira
Vice-Presidéncia (3VP/DIAUT), se eletrbnicos, ou
disponibiliza ao SEEXP, se fisicos.

Caso haja agravo e exista outro recurso em andamento,
da prosseguimento a este.
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TIPO DE DESPACHO OU
DECISAO

PROCEDIMENTO

N&o havendo interposicdo de agravo e havendo outro
recurso em andamento, certifica nos autos o decurso do
prazo e lhe d& prosseguimento.

Caso nao haja outro recurso em andamento e nao haja
agravo, procede conforme os itens relativos a decisdes
proferidas em sede de juizo de conformidade, nos casos
em que o acordao recorrido seja coincidente com o
acérdao paradigma.

Decisdes preferidas em sede de

juizo de retratacao

Caso haja retratacdo pelo Terceiro Vice-Presidente, da
prosseguimento ao curso normal dos autos, de acordo
com o cunho da decisdo que entao prevalecer.

Caso néo haja retratacdo pelo Terceiro Vice-Presidente,
sendo o objeto da decisdo agravo civel, registra no
sistema e nos autos sua remessa a Primeira Vice-
Presidéncia, disponibilizando-os, ainda, se fisicos, em
estante propria.

Caso néo haja retratacéo pelo Terceiro Vice-Presidente,
sendo o objeto da decisdo agravo do art. 1.042 do CPC,
observa o tipo da decisdo agravada, conforme hip6teses
abaixo.

Registra no sistema e-JUD a remessa dos autos
eletrbnicos ao Servico dos Tribunais Superiores da
Terceira Vice-Presidéncia (“Digitalizagao”) ou, sendo os
mesmos fisicos, aloca na estante propria para remessa
ao Setor de Digitalizagdo do TJRJ — registrando tal
remessa nos autos —, a fim de que o (s) recuso (s) seja
(m) enviado aos Superior Tribunal de Justica (STJ), nas
seguintes hipodteses:

a) agravo em recurso especial,

b) recurso especial admitido e agravo em recurso
extraordindrio;
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PROCESSAR RECURSOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

TIPO DE DESPACHO OU
DECISAO

PROCEDIMENTO

c) recurso especial admitido e agravo em recurso
especial;

d) recurso extraordinario admitido e agravo em recurso
especial

€) agravo em recurso especial e agravo em recurso
extraordinario

Caso haja apenas agravo de inadmissdo de recurso
extraordinario eletrénico, remete os autos eletrbnicos ao
Servico dos Tribunais Superiores da Terceira Vice-
Presidéncia (3VP/SETRI) para digitalizagédo e envio ao
Supremo Tribunal Federal.

Caso haja apenas agravo de inadmissdo de recurso
extraordinario fisico, registra nos autos e no sistema E-
JUD sua remessa a DICOM e os aloca em estante
prépria do SEEXP.

Se 0 agravo em recurso extraordindrio foi interposto nos
autos em que haja decisdo de recurso especial
sobrestado, disponibiliza os autos para encaminhamento
ao arquivo provisério, se fisico, ou arquiva de imediato
se forem os autos eletronicos, langando a respectiva
fase no sistema e-JUD.

24.5 No caso de recebimento de recurso sem peticdo e com parecer, registra nos autos

fisicos a data de recebimento do processo.

24.5.1 Caso os autos sejam eletronicos, junta no e-JUD a peticdo de parecer do MP.

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

nos autos.
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PROCESSAR RECURSOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

24.6 Sendo fisicos, registra nos autos a conclusdo ao Terceiro Vice-Presidente e o0s

disponibiliza, em estante propria, ao responsavel pela efetiva abertura da concluséo e

consequente distribuicdo aos gabinetes.

24.7

Em processos eletrénicos, realiza seu encaminhamento ao local virtual “Concluséo,

de acordo com a matéria, com 0 motivo correspondente.

25 INDICADORES

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Tempo médio de
tramitacdo do
processamento até a
concluséo - Processos
Fisicos

> [(data de conclusao(*)) - (data de
remessa(*))] + £ Processos Fisicos

(*)Data da PRIMEIRA conclusé&o ao gabinete 3148 (fase 51) pela
DIPRE (3584) MENOS Data da PRIMEIRA fase de remessa
(123) do atendimento (6702) para DIPRE (3584) OU PRIMEIRA
data da fase remessa (123) da DIAUT (3583) para DIPRE (3584)

Mensal

Tempo médio de
tramitacdo do
processamento até a
concluséao - Processos
Eletronicos

> [(data de conclusao(*)) - (data de

remessa(*))] + £ Processos Eletronicos
(*) Data da PRIMEIRA concluséo ao gabinete 3148 (fase 51) pela
DIPRE (3584) MENOS Data da PRIMEIRA fase remessa (123)
da DIAUT (3583) para DIPRE (3584)

Mensal

Tempo médio de

tramitacdo da concluséo a

saida da Divisao -
Processos Fisicos

> [(datas de remessas (*)) - (datas de

conclusdes (*))] + £ Processos Fisicos
(*) » Qualquer remessa (123) para qualquer destino exceto o
6702 ou 3583 OU « Data do arquivamento (861) OU « Data da
baixa (60007), baixa definitiva (22) ou Em diligéncia (50007) para
qualquer destinatario interno ou externo (ex, Vara, Camara,
Vices) OU Data da juntada de petigdo de agravo MENOS Data da
PRIMEIRA Concluséo ao gabinete 3148 (fase 51) pela DIPRE
(3584)

Mensal

Tempo médio de

tramitacdo da concluséo a

saida da Divisao -
Processos Eletronicos

> [(datas de remessas (*)) - (datas de

conclusoes (*))] + £ Processos Eletronicos
(*) » Qualquer remessa (123) para qualquer destino exceto o
6702 ou 3583 OU - Data do arquivamento (861) OU « Data da
baixa (60007), baixa definitiva (22) ou Em diligéncia (50007) para
qualquer destinatario interno ou externo (ex, Vara, Camara,
Vices) OU Data da juntada de peticdo de agravo MENOS Data da
PRIMEIRA Concluséo ao gabinete 3148 (fase 51) pela DIPRE
(3584)

Mensal

26 GESTAO DE REGISTROS

26.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela unidade organizacional (UO)

e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo apresentada a

sequir:
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PROCESSAR RECURSOS
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.
RETENGAO
(ARQUIVO
P CODIGO < ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)

Autos de processo . Condicdes A DGCOM/
judicial 1-2 DIPRE Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA***
Autos de processo ) . CondigGes A DGCOM/
judicial 1-3 DIPRE Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA
Guia de remessa Condigoes Eliminacédo
a Defensoria 0-6-2-2m DIPRE Estante Data & 1 ano ¢

o apropriadas na UO
Publica

. Nome CondicGes Eliminacéo
Livro de Protocolo| 0-6-2-2d DIPRE Estante destinatario apropriadas 1 ano na Uo
Coépia de - N
correspondéncias | 0-6-2-2j DIPRE Armario Data Condigoes 1 ano Eliminagao

; apropriadas na UO
expedidas
Via da certiddo .

. - CondicGes DGCOM/
recebida pelo 2-13-2 DIPRE Armario Data apropriadas 5 anos DEGEA
requerente
Requerimento
de certidbes Condicdes Eliminagéo
(e_lguf;lrdgndo 2-13-2-1 DIPRE Armério Data apropriadas 5 anos na Uo
diligéncias ou
prejudicadas)

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo na UO — procedimento - 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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecé@o 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 Aplicacao.

27 ANEXOS
e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Processar Contrarrazdes de Recurso;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Contrarrazdes de Agravo;

e Anexo 3 — Fluxogrmaa do Procedimento Processar Embargos de Declaragao
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Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Processar Recurso Adesivo;

Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Processar Processar Agravo Civel;

Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Processar Autos com Peticdo de Procuracdo

ou de Substabelecimento;

Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Processar Autos com Peticdo de

Complementacéo de Custas;

Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Processar Decisdo ou Despacho em
Recursos Fisicos Oriundos do Gabinete dos Juizes Auxiliares;

Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento Processar Decisdes em Recursos Eletronicos
Oriundos dos Gabinetes dos Juizes Auxiliares;

Anexo 10 — Fluxograma do Procedimento Processar Medidas Cautelares Originarias
da Terceira Vice-Presidéncia (3VP);

Anexo 11 — Fluxograma do Procedimento Processar Documentos Avulsos;
Anexo 12 — Fluxograma do Procedimento Controlar Devolugdo de Autos com Carga;
Anexo 13 — Fluxograma do Procedimento Emitir Certiddes Fora dos Autos;

Anexo 14 — Fluxograma do Procedimento Emitir Guias de Consignacao de 1° Depdsito

ou em Continuacéo;
Anexo 15 — Fluxograma do Procedimento Emitir Mandado de Intimacéo;

Anexo 16 — Fluxograma do Procedimento Enviar Expedientes ao DJERJ, Certificar e

Intimar, em Lote, os Interessados Eletronicamente;

Anexo 17 — Fluxograma do Procedimento Processar Recursos Oriundos de Orgdos
Externos ou do SEATE
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PROCESSAR RECURSOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR CONTRARRAZOES DE RECURSO

Juntar petigio

Conferira

tempesthidade

certificando no
autos

Ha mais de um

s

Orecorrido tem
prerrogatia de
intimagdo pessoal
ou cadastro

eletranico?
Langar no e-JUD

Certificar nos
autos o decurso

do prazo

O recurso fol
interposto em sede de

recorrida ¢ ineiste ) NiO espacho
peticio de ordinatario "Ao
contrarrazdes? Recorrido”

Autos fisicos

tagio de
inconstitucionalidade a
nivel municipal?

PROCESSAR CONTRARRAZOES DE RECURSO

Intimar a
Procuradoria-

custos legis?

Autos fisicos

Geraldo Estado

esf

Langar no e-
Jup

Registrar a
remessa nos
autos

Disponibilizar na
tante

correspondente.

iSIM

eletronicamente.
no e-JUD

Encaminhar ae local
virtual
correspondente 3o
prazo

" Autos fisicos
Verificar se o MP NEO Registrar nos
funciona coma SEm— autos a

conclusdo

Disponibilizar
em estante
prépria

Encaminhar ao
lacal virtual
correspandente

eletrdnicos

Autos
eletrdnicas

Registrar nos
autos e no
sistema e-JUD a
remessa ao MP.

Encaminhar os
autos a0 MP

Disponibilizar em
estante propria

correspondente

Intimar o MP

Encaminhar ao
Iocal virtual

para emvio
externo

O

Inserir o ato
no expediente
de publicacio

os
eletronicos

Registrar nos R
autos através
de formulirio

egistrar a data
9 Dizponibilizar
prevista de

f para remessa
publicacio

Autos fisicos

Registrar
mediante 3
assinatura do
texto

Ha representante
da recarnida com
cadastro e sem

cadastro
presencial?

Encaminhar a0 NAG

Iocal virtual

prerogativa

Encaminhar os autos
aclocal virial do
praze
correspondente
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PROCESSAR RECURSOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR CONTRARRAZOES DE
AGRAVO

Juntar peticdo

Havendo mais de um
agravado e
-| inexistindo peticdo de
contrarrazoes de
Verificarse todos . algum (s)
foram .
devidamente |
intimadaos

™

PROCESSAR CONTRARRAZOES DE AGRAVO

Todos foram NAG Proceder de

devidamente acordo com os

intimados? itens 7.3.1 a 7.3.1.7
SIM

Certificar o decurso
do prazo para
pratia do ato por
aquelals) parte(s)

Disponibilizar
05 gutos para
conclusdo
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR EMBARGOS DE
DECLARACAO

Juntar a
peticdo

Canferir a
tempestiidade,
certificando nos
autos

¥

i ™
Disponibilizar os
autos ao
responsavel pela
conclusdo
\_ J

v

I R

PROCESSAR EMBARGOS DE DECLARACAD

Indicar o codigo
correspondente ao
Gabinete prevento

L "

Processas i Processos
Eletrdnicos Fisicos

Preencher a
coluna
"situacdo”

Anotar na capa
do processo
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR RECURSO ADESIVO

Juntar a petigio &
registrar no Sistema
e-JUD.
Autuar os recursos
adesivos
Certifica nos autos

Imprimire colar as
etiquetasnas @pa dos
autos, se fisicos

Conferira tempestividade a
representacio e o prepan &
sehd pedido de gratuidade

Ha GRERJ?

Praceder a sua

conferéncia no
sistema

Registrar se
pagamento esta
carreto ou incorreto

Processo
eletrénico?

MNEC SIM

Exportar” o extrato
correspondente 3
GRERI “salvar”

I NAD

Lancar fase de juntada e
“importar” o
mencionada
documenta

R —

Certificar nos autos, o
resultado da conferénda
quanto 3
—> tempestividade & ao A —
recolhimento do
preparo

PROCESSAR RECURSO ADESIVO

Certificar caso a
representacdo
esteja irregular

Custas recolhidas

corretamente ou ha Cabe

complemertaga?
Peticdo intempestiva, -
representacio imeguar MAD oy,
e/oupedido degratuidads?

NAQ

Iy
e

SIM
Intimar para
regularizacdo

Intimar os
recarridos
adesivos

SIM )
b
Disponibilizar |
para conclusdo
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AGRAVO CIVEL

Juntar a
peticio

Verificar o
cabimento do
Agravo Regimental

Agravo é

| Certificar o fato l

HAD

cabivel?

Verificar a
regularidade do
preparo e a
tem pesthidade

Certificar o
resultado nos
autos

Custas
recolhidas ou
estd a menor?

PROCESSAR AGRAVO CIVEL

NAC

i .: ) Conferir a
GRERI

Agravo Civel &
intempestiva?

Conforme itens
1051 e 10.5.1.1

Disponibilizar

g nos autos |

Autos Fisicos

Intimar o
recorrente

Registrar a data Disponibilizar
prevista de para remessa
publicagio ao SEATE

Encaminhar ao local
virtual do praxo dali
decorrente

Autos
Eletrdnicas

SIM

» os gutos para
conclusdio

MAD

Intimar o
agravado
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AUTOS COM PETICAO
DE PROCURACAO OU DE SUBSTABELECIMENTO

Juntar a
peticdo

erificar qual o tipo de
substabelecimento

Substabelecimento nAD ( Verificar se hd pedido para
SEM resensa ou Y inclusdo do nomede outro

nova procuragao? ’L advogado na petigio

Werificar se o
documenta

esta regular

Documenta A Certificar &
esta regular? intimar

SIM

Alterar a .
autuagdo nos SIM Ha algum
autos € no pedido?
Sistema e-JUD

Cerfificar nos
autos a
alteragdo

Se os autos
forem fisicos

Imprimir & colarra NAD
capa dos autos as :
stiguetascomos p- v e - .
names dos novos

patronos

PROCESSAR AUTOS COM PETICRODE PROCURACAD OU DE SUBSTABELECIMENTO

Dar prosseguimento
a0 curso nomial dos
autos

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-3VP-004 07 34 de 45
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AUTOS COM PETICAO
DE COMPLEMENTACAO DE CUSTAS

Juntar peticdo

Caso haja GRER,
procede acordo com o5
itens 10.5.1 e 10.5.1.1

Conferir se todas as guias foram

pagas com numeracao,tipo de

valares corretos ese a petigio €
tempestiva

i Certificar o valor

Recolhimento SIM faltante com seu
incorreto quanto respectivo codigo de

Disponibilizar
05 autos para

intimacdo armario virtual
eletrdnica do MP cabivel

Custas relativasa W ] g Autos
interposicio de SIM Disponibilizar eletrnicos
os autos para

conclusdo

2
=
©w
=]
v}
]
[=]
=]
>
z
z
o} ; 7 y conclusdo
z acs valores? recolhimento
-
T
H
e -

MAD ]
o ) ) Registrar nos
g Recorrido Autos Fisicos autos e no e_JUD Aloca_r i3
= inexistente ou o I prateleira de
= MP funciona coma = remessa
[*T] . w7
E Custas relativasd W custos legis?
H interposicao do SIM N SIM
“ recursa L r s
8 excepcional?
e 7
3 «

= MNAD

3 MNAD . .
= Realizar a Encaminhar ao
@
™)
v}
[=]
=
o

Agravo Civel?

Existe NAD
recorrido?

Intimar para
apresentag@o de
contrarrazdes
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR DECISA0,0U
DESPACHO EM RECURSOS FISICOS ORIUNDOS DO GABINETE DOS JUIZES
AUXILIARES

Receber os autos

distribuidos com
decisdo ou despacho
encartado e agsinado

Erwiar os autos de recurso

. Ha Manter encartada devolta ao gabinets parm
inconsisténcia? a decisdo correcio

Atualizar o Sistema e-
JUD, selecionando o
contelido da decisdo ou

despacho a ser
disponibilizado no
DJERJ

IES

b 4
E necessario “ Retirar o despacho
: NAO g
publicar mo ou decisdo da fila
DJE? de publicacdao
5IM
A decisdo € relativa v
a repercussdo gerl < Lancar no Sistema e-
oua recursa JUD o registroda tese
repetitiva? o vinculo do recurso

Acrescentar no
expediente de
publicacdo a deddo
ou despacho

Certificar nosautos a data

prevista da publiagoea
data do recebimento

PROCESSAR DECISAD OU DESPACHO EM RECURSOS FISICOS ORIUNDOS DO GABIMETE DOS JULES ALTG

Acigncia da Lanca no Sistema Lancar a Cisponibilizar os autos
decisdo ou e-1UD a remessa remessa nos para remessa ao
despacho foi feita ao orgdo autos argdo
atraves de vista
pessoal?
NAD
Ha necessidade de ]
diponibilizr 30 Nig | Darprosseguimento

a0 curso namial do
processo

Setor de
Atendimento?

Disponibilizr
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ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR DECISOES OU
DESPACHOS EM RECURSOS ELETRONICOS ORIUNDOS DOS GABINETES DOS
JUIZES AUXILIARES

Analisar

despachos/ecsdes
proferidas peia VP

Decisio Despacho

Verificar se ha

inconsisténcia

Nao ha N Disponibilizar
nEo Certificar nos 5 y
inconsisténeiat para envio 3
autos '
conclusdo

Acessar atela
de expediertss

Inserir o local fisico
desejadoc o pode

publicacio
comespondente a

Nio ha
Executar o
. Devolvera Encaminhar os Registraro teorda determinado,
expedient corerts nio decisio para 3 autos a0 local inconsisténcia e o se for o caso
> “fila” de virtual “Fara gabinete, em
publicaio Corrigir® apartado
St
| decisdo & l Ha necessidade Retirar o o
Acessara “fila” de relativa & depublicagio? despaciolgiian prasseguimento
publicacio e repercussio de publicacio
orgarizarpor geraloua
data ae inclusio recurso

repetitivo?

Reduzir o texto
do despacho 3
ser publicado no
DIERI

Intimara parte
interessada

Langar na
mavimentagio
unitdriado Sistema
£1UDo registro da
tese e o vinculo do
recurso

Selecionar
decisdes

Organizara “fila’
& sahar” o emio
paraatelade
expediente

O

Reduz o texto da
decisdo aser
publicado no

PROCESSAR DECISGES OU DESPACHOS EM RECURSOS ELETRONICOS ORIUNDOS DOS GABINETES DOS JUIZES AUXILIARES

Retormar a tela de
expediente ¢
“salha” 3 inclusdo
dosdocumertos

Consultao
processa na
movimentacio
unitaria
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ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR DEVOLUCAO DE
AUTOS COM CARGA

ber a medida cautelar e

Recet
werificar onde se encontram os
autes principais (senider
DIREC)

L
Autos
A Certificar o
rincipais, o
stBona VP ivo da nso

apensacdo
Prazo para as
partes?

Aguardar
prazo

Langar conlusio no sistema
€-JUD & nos autos

Disponibilizar os autos par

ac
Gabinete competerte.

Ha necessidade dos autos
principais serem
submeticos & aprecagio

5 da Desembargadora 3*
Vice-Presidente ro mesmo
momento?

Receberos
autos do
gabinets

Registrar no
sistema e-JUD

Inserirno expediente:
de publicagio
correspondente.

Arquivar de

Medida imediato e a

puer liberar da mesade
eletrénica? trabalho.
nio
Ha .
deferimento Lot

da cautelar?

Encaminhar copia dadedsio
a0 6rgéo onde tramita o
processo a elavincuado.

PROCESSAR HEDIDAS CAUTELARES ORIGIMARIAS DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA (7P}

¥

Os autes Criar arquivo em PDF

Jfuncipas com as decisdes de
vP?

sIm

Apensar ambes os
processos e
certificar nos autos

Encaminhar por m:

dogital o juizo onde

estiver tramitando do
feito

Aguardar a tramitagio
de ambos 0s
processos na 3VF

Desapensara MCe
certifica nos autos

Dispenibilizar 3 MC para
E 3

arquivo definitivo
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PROCESSAR RECURSOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR DOCUMENTOS
AVULSOS

Receber documentos
relacionades a processos
arquivados/baixados

Analisar o documento e acessar o
=-JUD. para consultaro pr
em “Movimentagao.

“Movimentagio Unitaria™.

Certificar no documentoa
situagdio do processoa que
se refere

Peticdes de
desisténcia ou
acorda

Correspondéncias Demais
fisicas pertencentesa peticdes
processo eletranioco

correspondéncias com
decisdes proferidas
pelos Tribunais

Superiores em M.C.

Processo
arquivado?

Receber via malote
digital e examinar o

Digitar o nimero do
Encaminhar a peticio

pre 0, VeI
P EheTEr e o, processo a0 qual Processo em informar a situagdo do
. tramitacdo na Encaminhar por processo.
=1 DIREC? oficio a0 érgéo
2 Custas competente
g recolhidas? Intimar para Werificar ende estdo
= recolhimento © érgéio de
=] destino &
g A . £ peca fisica? unidade fisica?
H M Custas ndo vtog fore o2 Juntar a correspongéncia Ercaminhar <
E] pagas? e prossegue conorme para NAO N\ MNEO| remeter a peca
=} determinacio superior c ao drgdo
= 9
] Digitalizar e
&
Autos fisicos?,
E Desarguivar formalalpEcs
g SIM ? - o Encaminhar
2 Determinacio Acessar no sistema “Movimentagia’, poCa POEOHED
£ < Mavimentagso de s Exportar a peca
que se cumpra Petigao™, langar o nimero do ey
algo na 3VP7 protocolo. e langar fase d
Encaminhar ao
Solicitar o Orgao
‘desarquivamento i
oy Arquiva o Competente
Dos= expediente

Encaminhar

Autos fisicos?,

copia pelo
Salicitar os ™ malote digital 20
Juntar o expedients 5= s srgdo
aos competente

Encaminhar guis 50
Monitorar o %

encaminhamento dos
autos €. S& necessario.
reitera solicitagdo

Disponibilizar os autos
para encaminhamento 3
nclusso.

Encaminhar o
protocolo para a
saida de acervo

Juntar a correspondéncia
& prossegue conforme
delerminagdo superior

Encaminhar o
documento no sistema
e-JUD ao Gabirete:

Cumprir a
determinagdo, se for o
caso e processaraté o
seu destin final
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PROCESSAR RECURSOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 12 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR DEVOLUGCAO DE AUTOS COM CARGA

Receber
comunicacdo
do SEATE

Consultar na intranet
se o5 autos foram
dewvolvidos ao Juizn

de Origem

Autos foram MAC Realizar

CONTROLAR DEVOLUCAD DE AUTOS COM CARGA

Autos foram
devolvidos?

H Lancar no Encaminhar 3
NAO sistema e-JUD Assessoria
fase conclusdo Juridica da 3vP

Expedir mandado

devalvidos? intimacdo por de busca €
AR, apreensao
Aguardar a
devalucdo do
expediente
SIM
Baixar a carga no
sistema e-JUD edar
prosseguimento
h 4
Saolicitar os
gutos
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PROCESSAR RECURSOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 13 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR EMITIR CERTIDOES FORA DOS AUTO

ERWITIR CERTIDOES FORADOS AUTOS

Separar as requisigies
recebidas, registra no
Sistema JUD

Verificar se houveo
pagamento de custas: se &
beneficidrio da JG ou
isento por lei.

Recolhimento
correto?

Registrar no sistema
informatizado a
impossibilidade da emissdo
da certidao

Reguerente
beneficidrio da JG7

sSIM

Recolhimento
carreta?

Aguardar
manifestacio
do requerente.

Emitir a certiddo e
solicitar a assinatura do
diretor do DEARE

Autos
eletrénicos?

SIM

NAO

Lancar no sistema a
disponibilimgo da
certid3o ao requererte

Verificar se o objeto do
pedido pode ser
atendido por meio do
sistema

Pode ser
atendido via
sistema?

NAD Emitir a

certiddo

Autos aguardar a decis3o quanto 3
disponiveis na solicitagdo dos autos ou certificar
vP? que o pedido deve ser dirigido ao

Srgdic em que tramitam os autos

O

Informar ao Diretor do DEARE e }

Consultar o pedido
nos autes

Arquivar
Pedido
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PROCESSAR RECURSOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 14 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR GUIAS DE

CONSIGNACAO DE 1° DEPOSITO OU EM CONTINUACAO

e

Analisar o pedido de consignagao
& observar s & pedido de
primeiro deposito ou de depasito
em continuagao

EMITIR GUIAS DE COMSIGHACRO DE 1° DEPOSITO OUER
CONTINUACAD

Abrir conclusdo, caso
seja guia de primeiro
deposito.

¥
Emitir as demais
guias solicitadas

Preencher a guia em
formuldrio praprio
entregar ac requerente

O

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:
RAD-3VP-004

Revisao:

07

Pagina:

42 de 45




PROCESSAR RECURSOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 15 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR MANDADO DE
INTIMACAO

Receberos autos &
verificar o teor da decisdo e
o meio pelo gual sera
realizada a intimagao
Werificar nos autos o enderego
do intimado
h
Emitir o manrdado de
intimacdo, conforme
§ decisdo
E Mandado de A Intimacdo seja
E intimacao via postal por edital
§
=
ol
=
o ] P
= Envelopar a via Redigir o texto € o
I arigiral com os encaminhar ao
e} dncumgr'!tos Capital servidor responsavel
necessarios pela publicacio
= Encaminhar o
Jun;c’arddqu i dd':' mandado 3 Central de
mand o as:;;plas o= Cumprimento de Juntar comprovagdo da
A eﬁ-::nTiil"ﬁsas Mandados pagina do DJER) e os
Preencher o TR competente, por e- disponibilizar para
formularo de AR - mail ou Malote Digital aguardar prazo, apds
J publicacdo do expedients
h
Disponibilizar o ]
documento para
DGLOG/DIMEX J ’U‘
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PROCESSAR RECURSOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 16 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENVIAR EXPEDIENTES AO
DJERJ, CERTIFICAR E INTIMAR, EM LOTE, OS INTERESSADOS
ELETRONICAMENTE

T

Acessar o menu
"Publicacdo = Central
de Publicacdes”

.
(CInserir o local fisico
desejado, o tipode
publicacdo € o
numero do

expediente que
deseja enviar ao
CJER)

™
Acionar o
botdo "Erwiar
ao DJERJ™

b

Anotar o ID
gerado pelo
sisterma e a

quantidade de
documentos

Sdo
expedientss de MLAC
decisdes?

SImA

:

Acionar o botdo
“Intimacdo
eletrénica”

ENVIAR EXPEDIENTES AO DJER), CERTIFICAR E INTIMAR, EM LOTE, 05 INTERESSADOS ELETRONICAMENTE

H

Salvar e aguardar
o sistema gemras
cartas de
intimacdes
eletrdnicas

g
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PROCESSAR RECURSOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 17 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR RECURSOS ORIUNDOS DE ORGAOS EXTERNOS OU DO
SEATE

Receber o recurse
do Grgio extemn
ou do SEATE

Dispenibilizar
o autos para
remessa

Tod
foram intimaast Intimar as partes que.

Binda nao tiveram cidns

Aguardar o
decurso de.
prazo

veriticar se J&
howve decurse
do prazo

Prazo
= Enviar o3 autos
aecornds dagosins
Houve
ko Encaminhar ae
paie gt local virtual
\ < St comespondente
SIM 80 prazo faltarte
£
]
3 e Certificar nos
8
H
5 ceciio
: O
]
&
&
g
g
deferiments de
E Despacho Despacko N \ecmso Inadimiss#o de Decisdo,
= ordinatsrio a0 ordinatrio an o e Decislio proferida 1o de Embargos de.
g recorido par a recorrente paraa  Decizio de = #m sede de julze Decierachc apastos o b de
g apresertagio de regularizagio do o do sobrestamento do de conformidade decisdo termiratha
5 P recurso
Decizdo em Mo havendo
conformidade com o " Reglstrar a data de
Caso haja AL e nda interposi Caso nio naja s
P unciona : scdrado recomaan aiirodie enmeransia | auaret o st e e
como custos Autos fisicos? S oe ravendo ou e <o processo, se fiskos
e — it [T para ) e S iyl Guregistrar o siste
Dispanibilizar autos ge rerso armario e lberar -
para conclusdo para realiz damesa
e B p SEEXP, se fisico ou
i arquivar e liberar da Sio aub : ‘d " Numero do
A d0 autos cienoncod” recures # nom
Dispenibilizar de Agravo de. mes3, 1€ eleirdnico) eletrénicos? e e Certificar nos
para remessa Instrumenta? o Registrar s parie o
Sl p— srifcar o e’ . corretas? N
Intimar o MP para igitalizacho se eletranioos ou i} "
prossesuiments e Sndamento
AR1ES ENtAr DarecH Grgio de disponiblizar a0 B
origem Encaminnar a XP, se fsicos
cleranicor <\ respectivo it Grgho de Encaminhar oo X
™ arigem < respective Autos
aletranico? armario Autes fisicos eletrdnicos
¥ ¥
" Encaminhar s
&, Baar e rgia Babar ao braio Registrar nos autos frmt T
de origem ce origem nelusio par
Desembargsdora st
motive
correspondente.

Disponibilizar
em estante
propria
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