PROCESSAR

l Il Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E RJ SECIV,SEESP, SEPRI e Equipe da Secretéria da Secretaria do Chefe do Poder judiciario do
SETOE Tribunal Pleno e do Orgdo Estado do Rio de janeiro (PJER])
Especial (SETOE)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o processamento de feitos

originarios civeis, originarios nao civeis, especiais e processos administrativos.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Servicos de Processamento
Civel (SECIV), de Processamento Criminal (SEPRI), de Processamento Especial
(SEESP) e a SETOE, esta Uitima, no tocante ao processamento de feitos
administrativos, e entra em vigor a partir de 14/09/2012.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Decisao tomada por colegiado, que consolida o resultado verbal
Acérdéao de julgamento anunciado pelo Presidente do Orgéao julgador, apés
colher os votos de seus integrantes.

Arrematante Aguele gue compra ou arremata um bem em leildo.

Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.

Carta de Arrematacdo |Carta expedida referente a arrematacao de bens.

Carta expedida gquando deferido o Livramento Condicional ao

Carta de Livramento apenado.

Instrumento de comunicacao de um superior para um subordinado

Carta de Ordem com sede fora dos limites territoriais.

Pedido de cooperacao judicial dirigido por magistrado
(deprecante) a outro da mesma hierarquia {deprecado},
solicitando gue pratique determinados atos processuais que nao
Carta Precatéria podem ser praticados pelo remetente, por lhe faltar competéncia
para o exercicio da jurisdicao fora de sua sede ou comarca (CPP,
arts. 222, 230, 332, 350 e 353; CPC, arts. 202-212 e Lei n®
9099/95, art.65 § 29).

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
Despesas judiciais natureza do processo e a espécie do recurso (CPC, artigos 19-35,
Lei 3350/99 e Decreto-Lei 05/75).
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TERMO

OBJETO

imissado na Posse

Ato pelo qual, mediante mandado judicial, o proprietario demanda
a posse direta do imdvel, ou alguém postula ser investido na
posse da qual fora injustamente alijado.

Pena Pecuniaria

Punicdo em valores monetdrios imposta ao apenado.

Sequestro

Medida judicial preparatéria ou preventiva gque consiste na
apreensao da coisa litigiosa para evitar a sua ocultacdo ou desvio.

Sistema de
Movimentacao
Processual da 22
Instancia (JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento
de autos judiciais da 22 instancia do PJER].

Termo de
Comparecimento

Termo lavrado pela Secretaria guando do comparecimento do
apenado no Tribunal.

4 REFERENCIAS

e Constituicao Federal,

e (Cddigo Civil;

e (6digo de Organizacao e Divisao judiciarias (CODJER});

e (6digo de Processo Civil;

e (ddigo Penal,;

e (ddigo de Processo Penal;

e (onstituicao do Estado do Rio de janeiro;

e Lei Estadual n? 4.703/2006 - Dispde sobre tratamento prioritario na

tramitacao dos procedimentos judiciais em que figure como parte ou

interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 anos ou pessoa

portadora de deficiéncia;

e leiFederal n® 7.210/84 - Lei de Execucoes Penais;
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e lei Federal n©9.099/95 (Lei dos juizados Especiais);

o leiFederal n?10.741/2003 (Estatuto do idosoj};

o lLeiFederal n211.340/2006 (Lei Maria da Penha};

e LeiFederal n?12.016/2009 (Lei do Mandado de Seguranca);

e Regimento interno do Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro;
e Resolucao n? 135/2011- CNj (PAD);

e Ato Normativo Tj n? 35/2011.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Secretario da e Supervisionar as atividades necessarias ao processamento de
SETOE feitos origindrios civeis, origindrios nao civeis, especiais e
requerimentos administrativos.

Chefes dos Servicos | ¢ Coordenar o processamento de feitos da competéncia do Servico;
de Processamento
Civel (SECIV), de

Processamento R .
Criminal (SEPRI) e e Proceder a guarda e ao controle de processos e expedientes de

de Processamento interesse do Servico;
Especial (SEESP) e Realizar pesquisas sobre legislacao, jurisprudéncia e doutrina.

e Prestar informacdes a magistrados, advogados, partes e
interessados, no que se refere a feitos do Servico;

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas desta

Servidor RAD.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Sao processados no SECIV autos de mandado de seguranca (fase de
conhecimento), mandado de injuncao, direta de inconstitucionalidade,
arguicao de inconstitucionalidade, pedido de intervencdo, conflito de
competéncia, conflito de suspeicdo, excecdo de incompeténcia, notificacao,

acao resciséria e seus incidentes (impugnacdo ao valor da causa,
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impugnacao a gratuidade de justica, impugnacao e medida cautelar) e sua
execucao, embargos infringentes, restauracdo de autos, sumula da
jurisprudéncia predominante, uniformizacao de jurisprudéncia, peticao, carta

de ordem, carta precatéria, carta rogatéria e processos administrativos.

Todos os processos mencionados no item 6.1, bem como a execucao em
acao rescisbria sao da competéncia dos respectivos Desembargadores

Relatores.

No SECIV, a execucao de acao rescisoria inicia-se na data da juntada de

peticao do credor requerendo a execucao do julgado.

Sao processados no SEPRI autos de noticia crime, processo originario de
acao penal publica (fase de conhecimento e execucao), habeas corpus,
mandado de seguranca, carta de execucao de sentenca, revisao criminal,
reabilitacao criminal, sequestro, hipoteca legal, embargos de terceiros,
embargos a arrematacdo, arguicao de inconstitucionalidade, excecao de
suspeicdo ou de impedimento, conflito de competéncia, conflito de
jurisdicao, pedido de explicacbes, processos da Lei n2 9.099/95,
procedimento investigatério do MP (Pecas de Informacdo), peticbdes
criminais, medidas protetivas, Lei n? 11.340/06 (Lei Maria da Penha),
Processo  Administrativo  Disciplinar  contra  Magistrado, recurso
administrativo, reclamacao, interpelacao judicial, notificacdo para resposta,
cartas precatéria e de ordem (criminal e administrativa disciplinar}.

Os processos administrativos disciplinares contra juizes antes da
instauracdo, bem como a execucdo de acao penal origindria, de mandado de
seguranca, de autos de sequestro, de peticbées criminais referentes a
sequestro e de embargos de terceiro sdo da competéncia do Presidente do
Tribunal de Jjustica. As demais acles origindrias ndo civeis sdo de
competéncia dos Relatores.
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6.6 Quando ha despacho do Presidente ou de Relator, nos autos processados
pelo SECIV e SEPRI, pedindo dia para julgamento ou para inclusac em mesa,
0s autos sao encaminhados ao SEAUD, visando a tomada de providéncias
previstas na RAD-OE-003.

6.7 O SEPRI apdia realizacao de audiéncias designadas pelo Relator.

6.8 No SEESP, a execucao de mandado de seguranca inicia-se na data da

juntada de peticao do exequente requerendo a execucao do julgado.

6.9 530 processados pelo SEESP, os mandados de seguranca em fase de

execucao, encaminhados diretamente pelo SECIV.

6.10 Nas acbes rescisdrias e mandados de seguranca, ambos na fase de
execucao, de competéncia do SECIV e do SEESP, respectivamente, os
Servicos certificam nos autos e registram no sistema JUD, o inicio daquela
fase, através de certidao tabelada no mdédulo/rotina MVMA, situacado 117.

6.11 Os servicos conferem guia de receita judicidria (GRER]) para todo ato cuja
realizacao requeira recolhimento de custas judiciais, nos processos nao

findos.

6.12 Os processos findos sdo encaminhados ao SEPAD para providéncias
previstas na RAD-OE-009.

6.13 Sdo recebidos, através do SEPAD, processos com recursos julgados do STF e
ST], para processamento.

6.14 O tramite de documentos para unidades internas e externas a SETOE é
realizado na forma da RAD-OE-007.

6.15 Todos os atos praticados fisicamente nos processos judiciais ensejam
lancamento no sistema JUD e administrativos no sistema PROT.
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7 PROCESSAR FEITOS RECEM DISTRIBUIDOS

7.1 O SEPRI recebe processos distribuidos pela 12 e 22 Vice-Presidéncias e o
SECIV da 12 Vice.

7.2 Registra recebimento nos autos.

7.3 Verifica se os dados referentes as partes estdo em conformidade com

informacodes contidas nos autos.

7.3.1 Néo estando em conformidade, devolve a 12 ou a 22 Vice-Presidéncia,
conforme o caso.

7.3.2 Quando da devolucdo pela 12 ou 22 Vice-Presidéncias, prossegue no
processamento.

7.4 Estando em conformidade, abre conclusao dos autos ao Relator ou ao

Presidente, conforme competéncia.

7.5 Quando da devolucao dos autos, da cumprimento ao despacho, conforme o
caso.

8 INCLUIR, EXCLUIR OU ALTERAR PERSONAGENS DE PROCESSOS JUDICIAIS
8.1 Acessa o sistema JUD e informa o nimero do processo.

8.2 Altera, inclui ou exclui personagens do processo quando determinado nos
autos.

8.3 Imprime registro com novos dados relativos aos personagens e altera na

capa dos autos.

8.4 Imprime certiddo, no sistema JUD, relativa as alteracbes dos personagens,
juntando-a aos autos.

8.5 D& prosseguimento ao processo, conforme o caso.
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9 RECEBER AUTOS JUDICIAIS PARA PROCESSAMENTO

9.1

Recebe processo e verifica numeracao de folhas.

9.1.1 Caso esteja incorreta, procede retificacao certificando-a nos autos.

9.1.2 Caso esteja correta, prossegue no processamento, conforme o caso.

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

Encerra volume de processo guando alcancar 200 folhas.

Quando a numeracado relativa ao Ultimo ato ultrapassar 200 folhas,

excepcionalmente encerra volume até a ultima folha do ato.
Abre novo volume com numeracao sequencial.

Imprime, no sistema JUD, Termos de Abertura e de Encerramento de

volumes, nao sendo as folhas numeradas nos autos.

imprime registro de dados de processo para atualizacao das capas dos

processos.

10 REMETER AUTOS JUDICIAIS PARA PUBLICACAO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

Recebe processos com despacho e/ou decisao para fins de publicacao.
Registra recebimento nos autos.

Coloca, na contracapa dos autos, etiqueta indicativa de prazo para
cumprimento, pela parte, de despacho e/ou decisao.

Remete autos ao SEPAD, mediante certidao nos autos, para publicacao de
despacho e/ou decisao.

Apds publicacdo, os autos sdo colocados em estante prépria aguardando
prazo para manifestacao da parte interessada.
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11 CONTROLAR PRAZQS JUDICIAIS

11.1 Procede a revisao semanal de prazo de processo.

11.2 Caso o prazo tenha decorrido, com manifestacao da parte:
11.2.1 junta documento nos autos.

11.2.2 Certifica, nos autos, tempestividade ou nao do documento.

11.2.3 Abre conclusdo de autos ao Relator ou ao Presidente, conforme

competéncia.

11.2.4 Quando da devolucao de autos, dd cumprimento ao despacho conforme o

caso.
11.3 Caso o prazo tenha decorrido, sem manifestacao da parte:
11.3.1 Certifica auséncia de manifestacao nos autos.

11.3.2 Abre conclusdo de autos ao Relator ou ao Presidente, conforme

competéncia.

11.4 Quando o processo estiver suspenso, aguardando julgamento de processo
pelo STF efou ST} ou suspenso por determinacac do Presidente ou do
Relator, o SECIV e o SEPRI colocam processo em estante prépria.

11.4.1 No caso de processo mencionado no item anterior, consulta,
trimestralmente, no site do STF e do 5T}, se houve julgamento.

11.4.1.1 Caso haja julgamento, imprime decisdo e/ou acérdao com o transito em
julgado, junta decisao e abre conclusao dos autos ao Relator ou ao

Presidente, conforme competéncia.
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11.4.1.2 Caso nao haja julgamento, imprime informacao sobre andamento
disponibilizado no site do STF e/ou do 5T), conforme o caso, juntando-a

nos autos e retorna autos a estante proépria.

11.4.2 No caso de processo suspenso por determinacao do Presidente ou do
Relator, abre conclusao, conforme competéncia, juntando eventuais

documentos apresentados pelas partes.

12 JUNTAR DOCUMENTO

12.1 Recebe documentos encaminhados por 6rgaos internos e externos ao Poder

judiciario, consulta localizacdo de autos, no sistema JUD.

12.1.1 Caso os autos ndo estejam disponiveis na Secretaria, coloca documento
em pasta propria para posterior juntada, lancando, no sistema jUD,

informacdo da existéncia de documento a ser juntado.
12.2 Caso os autos estejam disponiveis na Secretaria, procede a juntada.

12.3 Abre conclusdo dos autos ao Presidente ou ao Relator, conforme

competéncia.

12.4 Quando da devolucdo dos autos, déd cumprimento ao despacho, conforme o

Casao.

12.5 Caso nao haja necessidade de abertura de conclusao, retorna os autos ao

processamento.

12.6 Quando se tratar de peticdo de interposicdo de recurso ordinario, especial

e/ou extraordinario:

12.6.1 junta peticao nos autos.
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12.6.2 imprime certidao relativa a interposicao de recursos e de remessa, no

sistema JUD, entranhando a primeira nos autos.

12.6.3 O recurso ordinario é encaminhado a 22 Vice-Presidéncia e o recurso

especial e/ou extraordinario a 32 Vice-Presidéncia.

12.7 Quando se tratar de peticao de embargos de declaracao ou de agravo

regimental:
12.7.1 Encaminha os autos ao SEAUD, para providéncias previstas na RAD-OE-

003.

13 ELABORAR E EXPEDIR DOCUMENTOS

13.1 Recebe processo com despacho do Presidente ou do Relator, conforme

competéncia, para elaboracao de documento.
13.2 Verifica se ha gratuidade de justica deferida ou isencao legal.
13.3 Caso nao haja:
13.3.1 Apura custas judiciais inerentes ao expediente a ser extraido.
13.3.2 Certifica, nos autos, existéncia ou nao de cépias.

13.3.3 Abre conclusdo dos autos ao Presidente ou a Relator, conforme

competéncia.

13.3.4 Quando da devolucao dos autos, lanca nota da secretaria, no sistema JUD,
informando a parte necessidade de recolhimento de custas judiciais e de
fornecimento de cépias para instrucao do expediente, conforme o caso.

13.3.5 Encaminha autos ao SEPAD, para publicacdo de despacho/decisao com
nota da secretaria ou apenas da nota da secretaria, conforme o caso.
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13.4 Com gratuidade deferida, isencao legal ou custas judiciais recolhidas e

coépias necessarias fornecidas pelo interessado:
13.4.1 Elabora expediente, em uma via.

13.4.2 Encaminha expediente ac Secretario da SETOE e, em caso de afastamento

legal, ao Chefe do respectivo servico, para que seja subscrito.

13.4.3 Encaminha expediente ao Presidente ou Relator, conforme competéncia,

para assinatura.
13.4.4 Ao receber expediente assinado, providencia trés cépias do documento.
13.5 No caso de oficios e mandados, encaminha a DIOJA.

13.6 No caso de Carta Precatoria, Rogatéria ou de Ordem, expede oficio, para

encaminhamento aos respectivos destinatarios.
13.7 No caso de Mandado de Levantamento ou de Pagamento:

13.7.1 Lanca observacao com comunicacao de disponibilidade para retirada do
mandado, no sistema JUD.

13.7.2 Aguarda retirada de mandado pelo prazo de até 90 dias, em pasta prépria

ou nos autos, conforme o caso.

13.7.3 Caso seja retirado, junta copia recibada e prossegue no processamento,

conforme o caso.

13.7.4 Caso nao seja retirado, certifica, nos autos, abrindo conclusao ao Relator

ou ao Presidente, conforme competéncia.

13.7.5 Quando da devolucado dos autos, déd cumprimento ao despacho, conforme

0O Caso.

13.8 No caso de expedicao de Mandado de Intimacao para devolucao de autos:
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13.8.1 Verifica se ha peticao e/ou informacao, no sistema JUD.
13.8.2 Elabora expediente, no editor de texto WORD, em duas vias.
13.8.3 Arquiva uma via em pasta prépria.

13.8.4 Encaminha outra via do expediente ao Secretdrio da SETOE e, em caso de

afastamento legal, ao Chefe do respectivo servico, para que seja subscrito.

13.8.5 Encaminha expediente ao Presidente ou ao Relator, para assinatura,

conforme competéncia.

13.8.6 Ao receber expediente assinado, providencia duas cépias do expediente,
encaminhando-as a DIOJA.

13.8.7 Arquiva guia recebida pela DIOJA em pasta prépria.

13.8.8 Aguarda cumprimento de expediente pela DIOJA.

13.8.9 Caso os autos sejam devolvidos:

13.8.9.1 junta, nos autos, mandado cumprido pela DIOJA.

13.8.9.2 Verifica, no sistema jUD, se ha outras pecas a serem juntadas.
13.8.9.3 Caso haja, procede a juntada nos autos.

13.8.9.4 Abre conclusao dos autos ao Presidente ou ao Relator, conforme

competéncia.

13.8.9.5 Quando da devolucdo dos autos, da cumprimento ao despacho,
conforme o caso.

13.8.10 Caso os autos nao sejam devolvidos no prazo determinado pelo
Presidente ou Relator:
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13.8.10.1 Faz informacado, com abertura de conclusac ao Presidente ou ao

Relator, conforme expediente, no préprio expediente.

13.9 Quando ha determinacao judicial de expedicdo de mandado de busca e

apreensao de autos, procede na forma do subitem 13.8.2 ao 13.8.8.
13.10 Caso o mandado de busca e apreensao tenha sido positivo:
13.10.1 Procede baixa no sistema JUD.

13.10.2 Procede na forma do subitem 13.8.1 ao 13.8.5.
13.11 Caso o mandado de busca e apreensao tenha sido negativo:
13.11.1 Elabora informacao, no editor de texto WORD.

13.11.2 Encaminha informacao, com pecas existentes e mandado de busca e

apreensao negativo, ao Presidente ou Relator, conforme competéncia.
13.11.3 Quando da devolucao de expediente com pecas, dé cumprimento ao

despacho conforme o caso.

14 PROCESSAR DOCUMENTO - MANDADOS E CARTAS

14.1 Caso a diligéncia seja positiva:

14.1.1 junta documento nos autos.

14.1.2 Coloca, nos autos, filipeta indicativa de prazo.

14.1.3 Coloca autos em estante prépria, aguardando prazo.
14.1.4 Decorrido prazo com manifestacao, junta expediente.

14.1.5 Decorrido prazo sem manifestacao, certifica.
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14.1.6 Abre conclusao dos autos ao Presidente ou ao Relator, conforme

competéncia.

14.1.7 Quando da devolucdo dos autos, da cumprimento ao despacho, conforme

O Caso.

14.2 Caso a diligéncia seja negativa, junta expediente nos autos e procede na
forma dos subitens 14.1.6 e 14.1.7.

14.3 Caso se trate de varias diligéncias (citatdrias e/ou intimatoérias):

14.3.1 junta expediente cumprido nos autos.

14.3.2 Aguarda devolucao de demais diligéncias em estante propria.

14.4 Quando da devolucao das demais diligéncias, procede na forma do subitem

14.1.2 a0 14.1.3, conforme o caso.

15 PROCESSAR DOCUMENTO - CITAGAO E/OU INTIMAGAO VIA POSTAL

15.1 Procede na forma do subitem 14.1 ao 14.2.

16 PROCESSAR DOCUMENTO - EDITAL
16.1 SECIV/SEPRI encaminham Edital ao SEPAD para publicacao.

16.2 Certificam, nos autos, encaminhamento.

16.3 Apds publicacdo, afixam cépia no Quadro de Editais e Avisos da SETOE e

certificam, nos autos.

16.4 Caso haja gratuidade de justica ou isencao de custas, encaminham autos ao
SEPAD, para publicacao de Edital.
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16.5 Caso nao haja gratuidade de justica, encaminham autos ao SEPAD, para
geracao de nimero de ID (Identificador).

16.6 Nos casos de edital de leildo, sdo colhidas assinaturas da Secretaria e do
Presidente.

16.7 Apds publicacéo de edital e prazo decorrido:
16.7.1 Sem manifestacao do citando ou do intimando, certificam nos autos.

16.7.2 Com manifestacao do citando ou do intimando, juntam peticdao nos autos

e certifica tempestividade.

16.8 Abrem conclusao dos autos ao Presidente ou ao Relator, conforme

competéncia.
16.9 Quando da devolucao dos autos, dao cumprimento ao despacho, conforme

0O Caso.

17 PROCESSAR DOCUMENTO - OFiCIOS RECEBIDOS POR UNIDADES EXTERNAS A
SETOE

17.1 Recebe copia com registro de recibo.
17.2 junta cépia mencionada no subitem anterior nos autos.
17.3 Néo respondido oficio, certifica nos autos.

17.4 Procede na forma dos subitens 16.8 ao 16.9.

18 EMITIR CERTIDAO FORA DOS AUTOS

18.1 Recebe peticao, solicitando certidao fora dos autos.

18.2 Verifica devido recolhimento de custas judiciais ou se ha gratuidade de
justica deferida ou isencao de custas.
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18.3 Com recolhimento correto ou gratuidade de justica deferida/isencao de
custas, lanca pedido de certiddao com dados constantes da Guia de
Recolhimento de Despesas judiciais (GRER]J), no sistema jJUD.

18.4 Elabora certiddao no editor de texto WORD.
18.5 imprime e subscreve certidao.

18.6 Encaminha certiddo ao Secretédrio da SETOE ou, em caso de afastamento

legal, ao chefe de Servico correspondente, para que seja assinada.
18.7 Lanca certidao, no sistema jUD.
18.8 imprime recibo, no sistema JUD.
18.9 Providencia cépia de certiddo assinada.

18.10 Coloca certiddo original, cépia e certidao-recibo em pasta prépria e

aguarda retirada pelo requerente.
18.11 Caso haja custas judiciais a serem recolhidas:

18.11.1 Certifica o nao recolhimento ou recolhimento incorreto em folha
apartada, grampeando-a na peticao.

18.11.2 Caso a parte nao providencie recolhimento de custas judiciais, lanca
observacao no sistema JUD, acerca da necessidade de recolhimento.

18.11.3 Encaminha documento ao SEPAD, para publicacdo da observacao.
18.11.4 Aguarda recolhimento.

18.11.5 Com correto recolhimento, certifica na folha apartada mencionada no
subitem 18.11.1 e segue o0s procedimentos descritos no subitem 18.3 ao
18.10.
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18.11.6 Caso a parte nao providencie recolhimento, aguarda pelo prazo de 30

dias.
18.11.7 Decorrido prazo, submete a apreciacao do Secretario da SETOE.
18.11.8 Cumpre determinacao, conforme o caso.

18.12 Quando da entrega ao requerente, solicita ao mesmo assinatura de

recebimento na cépia e na certidao-recibo.

18.13 Arquiva cépia e certidao-recibo em pasta prépria.

19 AUTENTICAR PECA FORA DOS AUTOS

19.1 Recebe peticao, solicitando autenticacao de pecas fora dos autos.

19.2 Verifica devido recolhimento das custas judiciais ou se hd gratuidade de

justica deferida/isencao de custas.

19.3 Com recolhimento correto ou gratuidade de justica deferida/isencao de

custas:
19.3.1 Autentica com carimbo préprio.
19.3.2 Lanca autenticacao, no sistema jUD.
19.3.3 Imprime recibo de entrega.

19.4 Caso haja custas judiciais a serem recolhidas, prossegue no processamento
do 18.11.2 a0 18.11.8.

19.5 Quando da entrega ao requerente, solicita assinatura de recebimento no
recibo de entrega.

19.6 Arquiva copia e certiddo-recibo em pasta prépria.
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20 PROCESSAR AUTOS RECEBIDOS DE BALCAO DE ATENDIMENTO COM CERTIDAO
DE IRREGULARIDADE DE AUTOS

20.1 Recebe, na forma da RAD-OE-006 - Atender Balcao, autos devolvidos de

carga ou de copia com certidado constando irregularidade fisica no processo.
20.2 Abre conclusao dos autos ao Presidente ou Relator, conforme competéncia.
20.3 Quando da devolucdo dos autos, da cumprimento ao despacho,conforme o

Casgo.

21 PROCESSAR CERTIDAO RECEBIDA DE BALCAO DE ATENDIMENTO COM
INFORMACAO DE NAO DEVOLUCAO DE AUTOS RETIRADOS PARA COPIA

21.1 Recebe, na forma da RAD-OE-006 - Atender Balcdo, certidao de nao
devolucao de autos retirados para cépia.

21.2 Aguarda devolucao de autos até o final do expediente.

21.3 Devolvidos autos, junta certiddo e dé continuidade ao processamento,
conforme o caso.

21.4 Nao devolvidos os autos, informa ocorréncia, juntando cépia da guia de
retirada assinada pelo advogado/estagiario, abrindo conclusdo ao
Presidente ou Relator, conforme competéncia.

21.5 Lanca observacao, no sistema jUD, acerca do ocorrido.

21.6 Quando da devolucao, déd cumprimento ao despacho,conforme o caso.

22 EXECUGAO EM AGAO RESCISORIA

22.1 Apds o transito em julgado, o SECIV verifica, no sistema jUD, mddulo/rotina
MVMC, existéncia de peticdo do credor, provocando a execucao do julgado.
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22.2 Caso a execucao nao seja requerida no prazo de 6 meses, o relator podera

determinar o arquivamento dos autos.
22.3 Caso haja peticao do credor, provocando a execucao:
22.3.1 junta peticdo nos autos.
22.3.2 Abre conclusao dos autos ao Relator.

22.3.3 Quando do retorno dos autos, da cumprimento ao despacho conforme o

caso.

22.3.4 Lanca, no sistema jUD, modulo/rotina MVMA, situacao 117 (Certidao
tabelada), a seguinte informacao: “Processo em fase de execucao”.

22.3.5 Coloca, na capa dos autos, etiqueta e filipeta com a seguinte informacao:

“Processo em execucao”.

22.3.6 Quando o Relator defere intimacao para execucao de sentenca, certifica,
nos autos, encaminhamento ao SEPAD, para publicacdo com nota da

secretaria, conforme o caso.

22.4 Caso o credor nao apresente planilha com valores a serem pagos, certifica,
nos autos, a nao apresentacao de planilha e procede na forma dos subitens
22.3.2 a0 22.3.3.

22.5 Caso o credor apresente planilha com os valores a serem pagos, procede na
forma dos subitens 22.3.1 ao 22.3.3.

22.6 Quando houver determinacao para apresentacao de guia de depdsito
judicial:

22.6.1 Encaminha autos ao SEPAD para publicacao de despacho com nota da
secretaria.
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22.6.2 Decorrido prazo determinado pelo Relator, sem apresentacao de guia
paga, certifica nos autos e procede na forma dos subitens 22.3.2 ao 22.3.3.

22.6.3 Decorrido prazo determinado pelo Relator, com apresentacao de guia
paga, junta guia nos autos e procede na forma dos subitens 22.3.2 ao
22.3.3.

22.7 Quando houver determinacao de expedicao de guia:
22.7.1 Expede guia.

22.7.2 Decorrido prazo sem retirada de guia:

22.7.3 Certifica ocorréncia nos autos.

22.7.4 Procede na forma dos subitens 22.3.2 ao 22.3.3.

22.7.5 Retirada a guia pelo devedor, quando de sua devolucdo, procede na
forma dos subitens 22.3.2 a0 22.3.3.

22.7.6 Retirada a guia pelo devedor e ndo devolvida, certifica ocorréncia nos
autos e procede na forma dos subitens 22.3.2 ao 22.3.3.

22.8 Com determinacao do Relator nos autos, expede mandado de pagamento
e/ou levantamento, referente ao valor depositado.

22.9 Encaminha autos ao SEPAD para revisao final de despesas judiciais.

22.10 Quando da devolucao dos autos pelo SEPAD, procede na forma dos
subitens 22.3.2 ao 22.3.3.

22.11 Quando da devolucao dos autos pelo Relator, com despacho determinando
baixa e arquivamento, encaminha os autos ao SEPAD para publicacao.

22.12 Caso haja manifestacdo da parte interessada, procede na forma dos

subitens 22.3.2 ao 22.3.3.
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22.13 Caso nao haja manifestacao da parte interessada, encaminha os autos ao

SEPAD para baixa e arquivamento.

22.14 Quando o devedor nao concordar com a planilha de valores apresentada
pelo credor, junta peticao nos autos e procede na forma dos subitens 22.3.2
ao 22.3.3.

22.15 Caso haja despacho determinando intimacao do credor para manifestacao

acerca de nova planilha, encaminha autos ao SEPAD para publicacao.

22.15.1 Com concordancia do credor, procede na forma do subitem 22.8 ao
22.13.

22.15.2 Com apresentacao de embargos a execucao, por discordancia de valores

pelo credor/devedor, procede na forma dos subitens 22.3.2 a0 22.3.3.

22.15.3 Quando do retorno dos autos com determinacao do Relator, encaminha
embargos a 12 Vice-Presidéncia para autuacao.

22.15.4 Recebidos os embargos:
22.15.5 Apensa os embargos aos autos principais.

22.15.6 Encaminha autos ac SEPAD para publicacao de despacho intimando a
parte interessada para manifestacao.

22.15.7 Com ou sem manifestacao, procede na forma dos subitens 22.3.2 a
22.3.3.

22.16 Caso o devedor ndao se manifeste quanto a execucado de acao rescisoria:
22.16.1 Abre conclusao dos autos ao Relator.
22.16.2 Quando do retorno dos autos, com determinacao de penhora e avaliacao:

22.16.2.1 Encaminha autos aoc SEPAD para publicacao de despacho.
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22.16.2.2 Expede mandado de penhora e avaliacdo, apés determinacao judicial.

22.16.2.3 Quando da devolucao de mandado positivo ou negativo, junta
mandado nos autos e procede na forma dos subitens 22.3.2 a 22.3.3.

22.17 Caso o devedor apresente impugnacao ou bens a penhora:
22.17.1 junta peticao nos autos.
22.17.2 Abre conclusao dos autos ao Relator.

22.17.3 Quando da devolucao dos autos com determinacao do Relator, abre vista

dos autos ao Ministério Publico.

22.17.4 Quando da devolucao dos autos pelo Ministério Pablico, procede na forma
dos subitens 22.3.2 a 22.3.3.

22.18 Caso haja determinacao de arrematacao ou adjudicacao, encaminha autos
ao SEPAD para publicacdo de despacho intimando as partes a se
manifestarem.

22.18.1 Nao havendo interposicao de embargos a arrematacao ou a adjudicacao,
abre conclusao dos autos ao Relator.

22.18.2 Com determinacao do Relator, encaminha autos ao SEPAD para
publicacao de edital visando a realizacao de leildo.

22.18.3 Realizado leilao, abre conclusdo dos autos ao Relator.

22.18.4 Com determinacao judicial, expede Auto de Arrematacao ou Adjudicacao,

conforme o caso.
22.18.5 Abre conclusao dos autos ao Relator.

22.18.6 Devolvidos os autos, com determinacado judicial, expede mandado de

pagamento e procede na forma dos subitens 22.8 ao 22.13.
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22.19 Caso haja determinacao de arrematacao ou adjudicacao, encaminha autos
ao SEPAD para publicacdo de despacho intimando as partes a se

manifestarem.
22.20 Caso haja interposicao de embargos a arrematacao ou a adjudicacao:
22.20.1 Procede na forma do subitem 22.15.2 a0 22.15.7.
22.21 Caso o devedor citado para a execucao nao possua bens:
22.21.1 Abre conclusao dos autos ao Relator.

22.21.2 Quando da devolucao dos autos pelo Relator, encaminha autos ao SEPAD

para publicacao de despacho.
22.21.3 Aguarda prazo determinado pelo Relator.

22.21.4 Decorrido prazo, com ou sem manifestacao da parte interessada,

procede na forma dos subitens 22.3.2 a 22.3.3.

22.22 Quando o credor solicitar suspensao da execucao, procede na forma dos
subitens 22.3.2 a 22.3.3.

22.23 Caso o pedido de execucao seja indeferido, procede na forma do subitem
22.8 a0 22.13.

22.24 Caso o devedor citado para a execucao efetue pagamento, procede na
forma dos subitens 22.3.2 a 22.3.3.

22.25 Caso o credor solicite bloqueio on /ine:
22.25.1 Abre conclusao dos autos ao Relator.

22.25.2 Quando da devolucao dos autos, deferido o blogueio on /ine:
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22.25.2.1 O Relator procede ao blogueio ou determina expedicao de oficio

determinando blogueio.
22.25.2.2 Quando determinado, expede oficio.
22.25.2.3 Encaminha autos ao SEPAD, para publicacao de despacho.

22.25.2.4 Quando o credor solicitar expedicao de guia, procede na forma dos
subitens 22.3.2 a 22.3.3.

22.25.2.5 Quando o devedor nao se manifestar, procede na forma dos subitens
22.3.2 2 22.3.3.

22.25.3 Devolvidos autos sem éxito no bloqueio on /ine:

22.25.3.1 Encaminha autos ao SEPAD, para publicacao de despacho ao credor.
22.25.3.2 Aguarda manifestacao do credor para prosseguimento.

22.25.3.3 Com ou sem manifestacao do credor, procede na forma dos subitens

22.3.2 a8 22.3.3.

23 EXECUCAO EM MANDADO DE SEGURANCA

23.1 Caso haja peticao do exequente, provocando a execucao, o SEESP:
23.1.1 junta peticao nos autos.
23.1.2 Abre conclusao dos autos ao Presidente.

23.1.3 Quando do retorno dos autos, dd cumprimento ao despacho, conforme o

Casao.

23.1.4 Lanca, no sistema JUD, mddulo/rotina MVMA, situacdo 117 (Certiddo
tabelada), a seguinte informacao: “Processo em fase de execucao”.
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23.1.5 Coloca, na capa dos autos, etiqueta com dizeres: “Processo em

execucao”.

23.2 Quando houver necessidade de publicacao de despacho ou decisao, com
nota da secretaria, conforme o caso, os autos sao encaminhados ao SEPAD,
com certiddo, para providéncias previstas na RAD-OE-004 - Publicar

Documentos.
23.3 Atendida determinacao, cumpre despacho.

23.4 Nao sendo cumprida determinacao, procede na forma dos subitens 22.3.2
ao 22.3.3.

24 EXECUCAQ EM MANDADO DE SEGURANGA COM APRESENTAGCAO DE EMBARGOS
A EXECUCAO, POR DISCORDANCIA DE VALORES

24.1 SEESP apensa aos embargos os autos principais e procede na forma dos
subitens 22.3.2 a0 22.3.3.

24.2 Com determinacao, encaminha autos ao SEPAD, para publicacdo de
despacho, intimando o embargado para manifestacao.

24.3 Expirado prazo, com ou sem manifestacdo da parte interessada, da

cumprimento ao despacho, prosseguindo no processamento.

24.4 Cumpridos todos os despachos, abre conclusao dos autos ao Presidente, até
gque se determine a inclusaoc do processo em pauta para julgamento,
momento em que serd processado na forma da RAD-OE-003 - Organizar e
Apoiar Realizacdo de Sessdo de Julgamento do Orgdo Especial.

24.5 Apds o julgamento, com o transito em julgado dos embargos, a execucao
prossegue nos autos principais.
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24.6 Com manifestacao da parte, junta e procede na forma dos subitens 22.3.2
ao 22.3.3.

24.7 Sem manifestacao da parte, certifica e procede na forma dos subitens

22.3.2 a0 22.3.3.

25 EXECUGAO EM MANDADO DE SEGURANGA - INTIMAR PARA PAGAMENTO

25.1 No caso de intimacao para pagamento em folha suplementar:

25.1.1 Apébs expedicao da intimacao, aguarda manifestacdo da parte

interessada.

25.1.2 Com manifestacao da parte, junta e procede na forma dos subitens
22.3.2 a0 22.3.3.

25.1.3 Sem manifestacdo da parte, certifica e procede na forma dos subitens
22.3.2 a0 22.3.3.

25.2 Quando da expedicao da guia de RPV:
25.2.1 Aguarda a apresentacao do comprovante da guia de pagamento.

25.2.2 Com apresentacao, junta comprovante e procede na forma dos subitens
22.3.2 a0 22.3.3.

25.2.3 Sem apresentacao, certifica e procede na forma dos subitens 22.3.2 ao
22.3.3.

25.3 No caso do precatério judicial: expede oficio a DIPRE, anexando pecas

necessarias a instrucao do precatério.

25.3.1 Apés expedicao, procede na forma dos subitens 22.3.2 ao 22.3.3.
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25.4 Quando da devolucao dos autos pelo Presidente, com despacho
determinando revisao final de despesas judiciais e arquivamento,

encaminha os autos ao SEPAD para publicacao.

25.4.1 Caso haja manifestacao da parte interessada, junta aos autos e procede

na forma dos subitens 22.3.2 ao 22.3.3.
25.4.2 Caso nao haja manifestacao da parte interessada, certifica e encaminha
0s autos ao SEPAD para arquivamento.

25.5 Esgotado o processamento e com determinacao do Presidente, encaminha

autos ao SEPAD, para revisao final de despesas judiciais e arquivamento.

26 EXECUCAO EM ACAO ORIGINARIA NAO CIVEL

26.1 Com a condenacao, o SEPRI procede a extracao de carta de guia ou de

execucao de sentenca.

26.2 No caso de determinacao de expedicao de Mandado de Prisdao, expede
mandado e oficio aos 6rgaos competentes, encaminhados através da DIOJA.

26.2.1 Quando da devolucao do documento cumprido, abre conclusac ao
Presidente.

26.2.2 Quando da devolucao dos autos, da cumprimento ao despacho, conforme

0O Cas0o.

26.3 No caso de determinacdo judicial para soltura de preso, expede alvard de

soltura e na hipétese de livramento condicional, carta de livramento.

26.4 Encaminha os referidos documentos e oficios aos 6rgaos competentes,
através da DIOJA.

26.5 Procede na forma dos subitens 26.2.1 e 26.2.2.
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No caso de concessao de beneficios sao expedidos oficios aos drgaos

competentes e encaminhados através da DIOJA.

Apds o transito em julgado, na hipétese de execucao de pena pecuniaria,

intima-se o apenado, para pagamento.
Caso nao ocorra o pagamento, certifica nos autos.

Procede na forma dos subitens 26.2.1 e 26.2.2.

26.10 Com determinacao, encaminha autos ao SEPAD.

26.11 Quando do retorno, coloca autos em estante propria, aguardando inscricao

na Divida Ativa.

26.12 Quando comunicada inscricao, junta expediente e procede na forma dos

subitens 26.2.1 e 26.2.2.

27 SEQUESTRAR BENS ORIUNDOS DE ACAO PENAL PUBLICA ORIGINARIA

27.1

27.2

27.3

27.4

27.5

Com determinacdo, expede oficio ou mandado ao Oficio de Registro de
iméveis para averbacdo da medida securatéria de sequestro da matricula

do imovel.

Com determinacao, expede mandado para proceder avaliacao dos bens
iméveis pelo Avaliador judicial.

Abre vista dos autos as partes interessadas, conforme determinacdes nos

autos.

Apds manifestacao das partes interessadas, aguarda em estante prépria o
transito julgado da acdo penal.

Apés transito em julgado da acdo penal, com homologacdo do Presidente

acerca de indicacao de leiloeiro, remete os autos ac mesmo, para
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designacao de data para praca, elaboracao de edital e requisicao da

documentacdo necessaria.

27.6 Apods arrematacao, com o pagamento de guias de depdsito e fornecimento

de cépias necessarias sao expedidos carta de arrematacao, mandado de

cancelamento da inscricao de sequestro, e, quando couber, mandado de

imissao na posse.

27.7 Apds cumprimento das diligéncias, certifica nos autos.

27.8 Abre conclusado dos autos ao Presidente.

27.9 Quando da devolucao, dd cumprimento ao despacho, conforme o caso.

28 PROCESSAR - PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD

28.1 Recebe processo administrativo disciplinar contra Juiz, diretamente da

Corregedoria Geral da Justica.

28.2 Registra recebimento nos autos.

28.3 Abre conclusado dos autos ao Presidente.

28.4 Quando da devolucao dos autos, com determinacao para autuacao e

inclusao em pauta:

28.4.1 Encaminha autos a 12 Vice-Presidéncia.

28.4.2 Quando do retorno, abre conclusao dos autos ao Presidente.

28.4.3 Quando da devolucao, designada data para sessao, elabora oficio,

comunicando ao juiz requerido a data.
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28.5 Apds o julgamento, ndao sendo instaurado procedimento administrativo
disciplinar pelo Orgdo Especial, elabora oficio ao CNJ e ao Juiz requerido,
comunicando resultado do julgamento.

28.6 Publicado resultado e transcorrido prazo:
28.6.1 Registra acérdao em pasta prépria.

28.6.2 Certifica registro nos autos.

28.6.3 Encaminha ao SEPAD, para arquivamento.

28.7 Sendo instaurado procedimento administrativo disciplinar pelo Orgdo

Especial:
28.7.1 Encaminha cépia de portaria e de respectivo acérdao ao CNJ.

28.7.2 Elabora oficio comunicando, ao juiz requerido, resultado de julgamento

do Orgdo Especial, com cépias de portaria e de respectivo acérdao.

28.7.3 Quando o Orgéo Especial decide pelo afastamento do juiz, comunica a
DIMAG, por oficio, resultado de julgamento.

28.7.4 Quando do retorno, junta, nos autos, cépia recibada.
28.8 Apds publicacdo de acérddo e portaria, remete autos a 12 Vice-Presidéncia.

28.9 Quando do retorno da 12 Vice-Presidéncia, abre conclusdo de autos ao
Relator.

28.10 Quando do retorno dos autos, com determinacao, abre vista aoc MP.
28.10.1 Recebe autos do MP, com manifestacao.

28.11 Abre conclusao dos autos ao Relator.
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28.12 Cumpre despacho/decisao, conforme o caso.

28.13 Caso haja necessidade de aguardar prazos de resposta, coloca autos em
estante prépria.

28.14 Mediante resposta, procede a juntada, certificando a tempestividade.

28.15 Decorrido prazo, sem resposta, certifica nos autos a auséncia de
manifestacao.

28.16 Com ou sem manifestacao do requerido, abre conclusao dos autos ao

Relator.

28.17 Quando do retorno dos autos, da cumprimento a despacho, conforme o

caso.
28.18 Caso haja penalidade, oficia a DIMAG.

28.19 Caso haja determinacao, nos casos de indicios de crime de acdo publica
incondicionada, remete cépia dos autos ao MP.

28.20 Caso haja aplicacao de pena de disponibilidade ou de aposentadoria
compulséria, com determinacao, encaminha cépia dos autos aos 6rgaos

competentes.
28.21 Registra acérddo em pasta propria.
28.22 Certifica, nos autos, registro de acérdao.

28.23 Encaminha autos ao SEPAD, para fins de arquivamento.

29 PROCESSAR - RECURSO ADMINISTRATIVO
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29.1 Recebe recurso administrativo referente as decisbes de arquivamento
proferidas pelo Corregedor-Geral da Justica, nas representacdes contra
juizes.

29.2 Registra recebimento nos autos.
29.3 Abre conclusdo dos autos ao Presidente.

29.4 Com determinacdo do Presidente, encaminha autos a 12 Vice-Presidéncia,

para autuacao e distribuicao a Relator.
29.5 Quando do retorno, abre conclusao dos autos ao Relator.
29.6 Com determinacdo de Relator, encaminha autos ao Ministério Publico.
29.7 Quando do retorno, junta Parecer aos autos.
29.8 Abre conclusao dos autos ao Relator.

29.9 Quando do retorno dos autos do Relator, cumpre despacho, conforme o
caso.

29.10 Caso haja determinacado de inclusao em pauta de julgamento, encaminha
autos ao SEAUD.

29.10.1 Caso haja decisao de arquivamento, procede na forma dos subitens
28.21 a 28.23.

29.10.2 Caso haja decisao de provimento de recurso, procede na forma do item
28.

30 PROCESSAR FEITOS ADMINISTRATIVOS

30.1 Licenga médica:

30.1.1 SETOE recebe processo da DGPES/DIMAG.
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30.1.2

30.1.3

30.1.4

30.1.5

30.1.6

30.1.7

30.1.8

30.1.9

Coloca processo em estante prépria, aguardando determinacao.
Com determinacao, imprime composicao do dia.

Abre conclusao do processo ao Presidente.

Apo6s distribuicao, encaminha processo para julgamento.
Elabora e apresenta minuta ao Presidente, colhendo assinatura.
Encaminha minuta assinada ao SEAUD.

Apo6s julgamento, junta certiddo nos autos.

Remete processo a DIMAG.

30.2 Licenga especial:

30.2.1

30.2.2

30.2.3

30.2.4

30.2.5

Recebe processo da DGPES/DIMAG.

Coloca processo em estante prépria, aguardando determinacao.
Com a determinacao, encaminha processo para julgamento.
Apds julgamento, certifica resultado nos autos.

Remete processo a DIMAG.

30.3 Permuta:

30.3.1

30.3.2

30.3.3

30.3.4

Recebe processo da DEMOV.
Com determinacao, encaminha processo para julgamento.
Elabora e apresenta minuta ao Presidente, colhendo assinatura.

Encaminha minuta assinada ao SEAUD.
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30.3.5 Apds julgamento, certifica resultado e remete processo ac DEMOV.

30.4 Autorizagao para residir fora da comarca:

30.4.1 Recebe processo do DEPRE.

30.4.2 Com determinacao, encaminha processo para julgamento.

30.4.3 Elabora e apresenta minuta ao Presidente, colhendo assinatura.

30.4.4 Encaminha minuta assinada ao SEAUD.

30.4.5 Ap6s julgamento, junta certidao de julgamento nos autos.

30.4.6 Remete processo a DIMAG.

30.5 Resolucao:

30.5.1 Recebe processo do Gabinete da Presidéncia.

30.5.2 Extrai copias de pecas do processo para 0os membros.

30.5.3 Com determinacao, encaminha processo para julgamento.

30.5.4 Elabora e apresenta minuta ao Presidente, colhendo assinatura.

30.5.5 Encaminha minuta assinada ao SEAUD.

30.5.6 Apds julgamento, junta certiddo de julgamento nos autos.

30.5.7 Envia ao SEPAD para publicacao da Resolucao.

30.5.8 Ap6s publicacao, arquiva em armario proprio na Secretaria.

30.6 Projeto de lei:

30.6.1 Recebe processo do Gabinete da Presidéncia.
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30.6.2 Extrai cépias de pecas do processo para 0s membros.

30.6.3 Com determinacdo, encaminha processo para apreciacdo do Orgio
Especial.

30.6.4 Distribui cépias, certificando no processo.

30.6.5 Elabora e apresenta minuta ao Presidente, colhendo assinatura e
arquivando em pasta propria.

30.6.6 Apds apreciacao, encaminha a COLEN.

30.6.7 Quando do retorno da COLEN, extrai novas cépias, encaminha ao
Gabinete da Presidéncia e procede na forma dos subitens (extrai cépia a
elabora e apresenta).

30.6.8 Apds julgamento, encaminha autos ao DEPRE.

31 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo médio de juntada Data da juntada da peticao - data do Mensal
de peticao recebimento da peticao

Tempo médio de Data da remessa a PGE - data de

geFr)réeEssa de documento recebimento do documento na SETOE Mensal
Tempo meédio de R

remessa de licencas a Data da remessa a UO competente - data " |
unidade organizacional do julgamento ensa
competente

32 GESTAO DE REGISTROS

32.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:
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PRAZO DE
X CODIGO | RESPONSA- | ARMAZE- | RECUPERA- & GUARDA NA .
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO CAO PROTECAO UO®* (ARQUIVO DISPOSICAO
CORRENTE)
Cépia de SECIV
Correspondéncia a5 i : , Condicdes Eliminacéo na
Expedida (oficios, 0-6-2-2] SSEEPERSIPE Pasta Numero | 5propriadas 2 anos uo
memorando)
Registro de . Numero/ Condicdes DGCON/
Acérddos 2-1-3 SEPRI Pasta Nome apropriadas 5 anos DEGEA
Registro de ey NUmero/ Condicoes 5 anos DGCON/
Decisdes 2-12-2 SEPRI Pasta Nome apropriadas DEGEA
; NUmero / .~ o -
Vista de Autos ao Condicoes Eliminacado na
INSS 0-6-2-2c¢ SEPRI Pasta Nome apropriadas 1ano uo
SECIV, NUmero s
o 13, /Nome Condigdes DGCON/
Certidao 2-13-2 SEPRIE Pasta apropriadas 2 anos DEGEA
SEESP
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacao na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA

procedimentos da RAD-DGCON-002

—~ Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

procedimentos da RAD-DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e
procedimentos da RAD-DGCON -021 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacdo.

33 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Processar Feitos Recém Distribuidos;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Incluir, Excluir ou Alterar Personagens de

Processos judiciais;

e Anexo 3 -~ Fluxograma do Procedimento Receber Autos judiciais para
Processamento;
e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Receber Autos Para Publicacao;
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Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Controlar Prazos judiciais;
Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento juntar Documentos;
Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Elaborar e Expedir Documentos;

Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento Processar Documento - Mandados e

Cartas;

Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento Processar Documento - Citacdo e/ou
intimacao Via Postal;

Anexo 10 - Fluxograma do Procedimento Processar Documento - Edital;

Anexo 11 - Fluxograma do Procedimento Processar Documento - Oficios
Recebidos por Unidades Externas a SETOE;

Anexo 12 - Fluxograma do Procedimento Emitir Certidao Fora dos Autos;
Anexo 13 - Fluxograma do Procedimento Autenticar Peca Fora dos Autos;

Anexo 14 - Fluxograma do Procedimento Processar Autos Recebidos de Balcao de
Atendimento com Certidao de irregularidade de Autos

Anexo 15 - Fluxograma do Procedimento Processar Certidao Recebida de Balcao
de Atendimento com informacao de Nao Devolucdo de Autos Retirados para Coépia;

Anexo 16 - Fluxograma do Procedimento Execucdo em Acdo Rescisdria;
Anexo 17 - Fluxograma do Procedimento Execucao em Mandado de Seguranca;

Anexo 18 - Fluxograma do Procedimento Execucao em Mandado de Seguranca
com Apresentacao de Embargos a Execucao, por Discordancia de Valores;

Anexo 19 - Fluxograma do Procedimento Execucao em Mandado de Seguranca -
Intimar para Pagamento;

Anexo 20 - Fluxograma do Procedimento Execucao em Acao Originaria Nao Civel;
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e Anexo 21 - Fluxograma do Procedimento Sequestrar Bens Oriundos de Acao Penal
Pablica Originaria

e Anexo 22 - Fluxograma do Procedimento Processar - Processo Administrativo
Disciplinar - PAD

e Anexo 23 - Fluxograma do Procedimento Processar — Recurso Administrativo

e Anexo 24 - Fluxograma do Procedimento Processar Feitos Administrativos -
Licenca Médica

e Anexo 25 - Fluxograma do Procedimento Processar Feitos Administrativos -
Licenca Especial

e Anexo 26 - Fluxograma do Procedimento Processar Feitos Administrativos -
Permuta

e Anexo 27 - Fluxograma do Procedimento Processar Feitos Administrativos -
Autorizacao Para Residir Fora da Comarca

e Anexo 28 - Fluxograma do Procedimento Processar Feitos Administrativos -
Resolucao

e Anexo 29 - Fluxograma do Procedimento Processar Feitos Administrativos - Projeto
De Lei
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ANEXO 1- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR FEITOS RECEM

DISTRIBUIDOS

PROCESSAR FEITOS RECEM DISTRIBUIDOS

Receber oz processzos

distribuidos pela 1e2

Vice-Prezidéncia e o
SECH da 1 Vice

I

Flegistrar recebimenta nos
autos

!

MAD

Oz dadosz referentes as
partez egtdo em
conformidafle com az
informagdez fontidaz nos
autgs?

SiM

Abrir concluso dos autos
an Felatar ou ao L,

Dewvalver 41 ou 2 Wice-
Prezidéncia, conforme o

caz0

Prezidente, conforme a
competéncia

h

Dar cumprimento ao }

despacho, conforme o cazo
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ANEXO 2- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INCLUIR, EXCLUIR OU ALTERAR
PERSONAGENS DE PROCESSOS JUDICIAIS

INCLUIR, EXCLUIR OU ALTERAR PERSONAGENS DE PROCESS0S JUDICIAIS

Acessar o sistema JUD &
informar o numero do processo

h 4

Alterar, incluir ou excluir
perzonagens do processo
quando determinado nos autos

h

Irnprimir registro com nowos
dados relativos aos

personagens e alterar na capa
dos autos

h

Imprimir certiddo, no sisterna
JUD. relativa &z alteractes dos

personagens e junta-la aos
autos

v

Drar prosseguimenta ao
processo, conforme o caso
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ANEXO 3- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS JUDICIAIS PARA

PROCESSAMENTO

RECEBER AUTOS JUDICIAIS PARA  PROCESSAMENTO

Receber processo e
verficar a numeracio de

Proceder & retificacdo e

certificar nos autos

folhas
HEO
Ouanda a numeracio A Ay ra;:ég
relativa ao dltimo ndmero esta cametar
ultrapas=zar 200 folhas
excepcionalmente
encernar o volume até a
dltima falha do ata Sk
: Encerrar wolume de 1
RELLELEEERELEEERT processo quando alcangar e
200 folhas
h 4
s ~

Abrir novo_wolume corm a
numeragao sedquehcial

b 4
' =

Imprimir no zisterna JUD,

Termos de Sbertura & de

Enceramento de wvolumes,
nao sendo as folhas
nurneradas nos autos

h 4

Imprimir registro de dados
de processo para
atualizag3o dasz capas dog
processos
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ANEXO 4- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS PARA PUBLICACAO

Feceber proceszos com
dezpacho efou decizdo para
fine de publicagdo

h 4

Regiztrar recebimento nos
autoz

Y

Colocar, ha contra capa dos
autoz, etiqueta indicativa de
prazo para cumprimento, pela
parte, de despacho e/ou
decisdo

h 4

FRemeter autoz ao SERAD
mediante certiddo nosz autos,
para publicagdo de despacho

efou decizdo

REMETER AUTOS PARA PUBLICACAD

h 4

Apds publicacdo, oz autos 230
colocadoz em estante propria
aguardando prazo para
manifestagdo da parte
intereszada

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: | Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-OE-005 01 42 de 76




NA

PJERJ

PROCESSAR

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

ANEXO 5- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR PRAZOS JUDICIAIS

Froceder revisdo

semanal de prazo
de processo

NAED

.
>

NAD

Certificar &
augdncia de

Trata-se de processo
sUEpEnso?

v SlM

Colocar o processo
em estante propria

51

Trata-ze d¢ processo
uspenza por Heterminacio
do Presidgnte ou do
Felgor?

NAD

Y

Conzultar,
trimestralmente, no
site do 5TF e do
5T se houve
julgarnenta

CONTROLAR FRAZOS JUDICIAIS

Sk
—

Haouve julgamenta?

HAD
h 4

I rnprirnir
informagdo sobre o
andamento
disponibilizada no
zite do 5TF efou
STJ

Juntar &
informac&o nos
autoz e retarnar
og autos & estante
propria

Abrir conclus3o,
conforme
competéncia,

juntando eventuais
documentos
aprezentados pelas
partes

Imnprimir decisdo
e/ou acdrdo com
o trénsito em
julgado

| —

Y

Juntar decisio e
abrir conclusdo dos
autos ao Felator
ou ao Presidente .
conforme o caso

Houve depursa do prazo
com marsfestacdo das
phRrtes?

W SIM

' T
Certificar. hos autos
a tempestividade
ou ndo do
documento

h 4

Abrir conclusio de
autos ao Felatar
ou ao Presidente,

conforme
competéncia

| S —

f—v—ﬁ
Quando da
devolugo dos
autoz, dar
cumprimenta a0
despacho,
conforme o cazo

L. . a
#1  manifestagio nos
autos

Abrir conclusSo de
autos ao Felator

ou an Presidente,
conforme
competéncia

Base Normativa:
Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo

RAD-OE-005

Revisdo:
01

Pagina:
43 de 76




NA

PJERJ

PROCESSAR

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

ANEXO 6- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO JUNTAR DOCUMENTOS

Receber documentos

consultar localizagio de autos,
sistema U

encainhados por érgBos intemos
e edteinos ao Poder Judicirio &

na

Colocar o documenta
em pasta propria para
posterior juntada, =

MNAD langar o sistema JUD.

Os autos est3p disponiveis
na Secfetarnia?

v SIM

Proceder & Juntada I—‘

; ]

informag3o da
existéncia de
documento a ser
juntado

NAD NAD

Trata-se dg peticlo de

intetpasicad de recursa

ardinrio, egpecial_edou
srtracfinric?

S

Imprimir certida relativa 3

remessa no sistema JU
entranhando a primeira nos
autos

JUNTAR DOCUMENTOS

Tratarse de recursa
ardirfiric?

v MED

Tratase de recurso
especibl edou
ordirfaria?

MED

Encaminhar os autos ao
SEAUD quando se bratar de
peticio de embargas de
declaragdo ou de agravo
regimental

interposicdo de recursos e de

Encaminhar 5
Vice
Fresidéncia

S| Encaminhar a

Presidéncia

»
>

Ha necessidade de
ahertura de FonclusEo?

Abrir conclusio dos

autos ao Presisdente
ou a0 Relatar,
conterme competéneia

Quando da devalugdo
dos autos, dar
cumprimento a0
despacho, conforme o
caso

Retomar os autos

a0 procsssamento
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ANEXO 7- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR E EXPEDIR DOCUMENTOS

ELABORAR E EXPEDIR DOCUMENTOS

Receber processo com despacho do
Presidente ou do Relator, conforme
competéncia para elaboragdo de
documento

Sitd

Elaborar o expediente em

Ha deferimento de
agratuidade dg justica ou
isengdo egal

NAD

¥

Apurar custas judicisis inerentes a0
expediente a ser extraido

!

Cerlificar, nos autos, exisléncia ou ndo
de cépias

h 4

Abrir conclusdo dos autos ao
Presidente ou a Relator, conforme
competéncia

h 4

Quando da devolugio dos autos, langar
notada Secretaria, no Sistema JUD,
infarmando a parte sobre & necessidade
de recolhimento de custas judiciais e de
formecimento de copias, conforme o
caso

¥

Encaminhar 0s autos ao SEPAD, para

publicag3o de despacho/decis&o com

nota de Secretaria ou apenas nota da
Secretaria, conforme o caso

!

Aguardar recolhimenta das custas
judiciais e fomecimento de copias
necessénas pelo interessado

wia

h 4
Encarminhar expediente ao
Secretdio da SETOE e, em
caso de afastamento legal,
an Chefe da respectivo
SErVio, para que seja
subscrita

Encaminhar expediente a0
Presidente ou Relator,
conforme competéncia,
para assinatura

¥
Ao receber o expediente
assinado, providenciar trés
copias do documento

Trata-s2 ge UfICIDS
ou mandlados?
Trata-se de Carta
F'recalona H gatmla ou

Trata-se He Mandado
de Pagamento ou
Lewantamento?

MNED

Mo caso de devalugla
de Mandado de

Intimaga para
devolugo dos autes

Sk

Encaminhar & DI0JA .

Sl

Expedir oficio, para
encaminhamento aos
1espectivos destinaténios

Langar observaco com
comunicagdo de
disponibilidads para
retirada do mandado,no
Sistema JUD

Aguardar retirada de
mandado pelo prazo de 30
dias.em pasta prépria. ou
nos autos,conforme o caso

Sk

Juntar copia
recibada e
prosseguil ho
processamento

0 ma adu foi
dn?

Certificar, nos autos, e abrit
conclus3o ao Relator ou ao
Presidente.conforme a
competéncia

Quando da devolugio dos
autog, dar cumprimento ao
despacho, conforme o casa
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ANEXO 7- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR E EXPEDIR DOCUMENTOS
(CONTINUACAO)

Wejificar 55 hd petiodo sfou
ormago no Sistema
JUD

Elaborar expediente. em
duas vias

Arquivar uma via sm pasta
propria

Encaminhar outra via d
expediente ao Secretario
da SETOE e em caso de

Chefe do respectiva
servico. para que ssia

Encaminhar o expediente
a0 Presidente ou a0
Rielator, para assinatura,
conforme competéncia

£ receber o expediente
assinado. providenciar

duss cépias do srpedisnts

= encaminh-las & DIOJA

Arquivar guia recebids pela
DIOJA em pasta prépria

Aguardar cumpriments de
expediente pela DIDJA

ntar. nos
autos.mandado
eumprido pela DIDJA

ELABORAR E EXPEDIR DOCUMENTOS

Fazer informagsn . com Proceder 3 juntada nos
abertuis de conclusdo ao iz
Presidente ou ao Relator,
sonfome sxpedisnte. no
praprio expedients

Quando ha determinagio
udicial de mandado de
busca e apreendo de autos,
proceder na foms do
subitem 13.6.2 a0 13.8.6

compsténcia

Proceder 3 baixa
no sistema JU|

Quando da devalug3a

dos autos. dar

0 mandadalde busea =
apreensao [oi positivo?
MEO

cumprimenta o
despacho, conforme o

Proceder na_forma
do subitern 13.8.7
a0 1385

v

Elaborar informacia

Encaminhar
informag3n, com pegas
eistentes e mandada
le busca e spreensio
negativa ao Presidente
Relatar. canforme
compsténcia

Dar cumprimento 3o
despacho.conforme
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ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR DOCUMENTO -

MANDADOS E CARTAS

FROCESSAMENTO DE DOCUMENTO- MANDADOS E CARTAS

manifestacdo?

&)

[

DILIGEMCIA,
POSITIVA

1

Jurtar
documento nog
autos

h 4
DILIGENCIA,
MNEGATIVA

I —

Juntar
expediente nos
autos

S

Colocar, nos
autoz, filpeta
indicativa de
prazo

Abirir conclusdo ao
Presidente ou ao
Relator, conforme

competéncia

Colocar autos em
estante propna,
aguardando prazo

Houwve

Certificar nos
autos

Juntar
expediente

Abirir conclus3o ao
Presidente ou ao
Relator, confarme

competéncia

Dar cumprimento

ao despachao

Dar cumprimento

ao despacho

YARIAS
DILIGEMCIAS

[

Juntar expediente
cumprido nos autos

Aguardar
devoluzdo de
demaiz diligéncias
em estante propria

Colocar, noz

autos, filipeta
indicativa de
prazo

Colocar autoz em
eztante prapria,
aguardando prazo

O
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ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR DOCUMENTO -

CITAGAO E/OU

INTIMACAO VIA POSTAL

f#

DILIGENCIA,
FOSITINV,

—

Juntar
documento nos
autos

— ¥

Colocar, nos

autoz, filipeta

indicativa de
prazo

Colocar autos em
ezstante propna.
aguardando prazo

Y

[

Houree
manifestacio’?

]

MED

Juntar
expediente

f'#W

DILIGEMCLA
MEGATIWA

S

Juntar
expediente nos
autos

S

Abrir concluzdo ao
Prezidente ou ao
Relator, confarme

competéncia

¥

Doar curnprirnento
a0 dezpacho

=

Certificar nos
autos

h
Abrir conclusdo ao
Presidente ou ao
Relatar, conforme
competéncia

Dar cumprimento
ao despacho

PROCESSAMENTO DE DOCUMENTO- CITACAD EfOU INTIMACAD WIA POSTAL
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ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR DOCUMENTO - EDITAL

E hizaminhar
Edital ao SERAD
para publicagio

Certificar, nos autos,
encaminhamento

e .-'l‘w'mu:ua da

.-'1‘-.f|:-car copia no
Quadro de E ditais

Certificar, nos
autos, a afisagio

l

Ha gratuidade de Encaminhar autoz ao

justica ou isengio SEPAD. para geracio
de custas? NAD de nimero de (D, antes
L A de publicar
e 3| Encaminhar autos ao
: SERaD, para
aSSiE;'EgS w publicagio de Edital

Secretiria e do

Prezidente, nos

cazog de edital
de leildo

Houwve b4
manifestagio
do citando ou
intimando’?

Certificar nos
autos

NAD
Slhd

'S - =~
Juntar petigio nos

autoz e certificar

termpestividade

¢

-

Abrir conclus3o dos

autos ao Prezidente
ou ao Relator

Crar cumprimento
a0 dezpacho

PROCESSAMENTO DE DOCUMENTO- EDITAL (SECIV & SEPRI)

"

-
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ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR DOCUMENTO -
OFICIOS RECEBIDOS POR UNIDADES EXTERNAS A SETOE

FPROCESSAMENTO DE DOCUMENTO- OFICIOS RECEBIDOS POR
UMNIDADES EXTERMAS A SETOE

Receber e juntar
copia com registo
de recibo

Certificar nog
autos, cazo o

oficio nao seja
rezpondido

Abrir conclusdo doz
autos ao Prezidente

au an Relatar

Drar cumprimento
ao despacho
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ANEXO 12 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR CERTIDAO FORA DOS
AUTOS

Receber petigio,

solicitando certidio

fora dos autos

Werificar devido recolhimento
de custas judiciaiz ou se ha
gratuidade de justiza deferida
ou izengio de custas

“erificagdo

Certificar 0 ndo recolhirmento
wl ourecolhimento incorreto em

poszitiva’?

HAD

l SiM

Langar, em caso positiso,
pedido de certidido com
dados constantes da
GRERJ. no sistema JUD

Elaborar
certiddo

Iriprimir &
=ubscrewver
certidio

E casoc de
afastamento
legal?

Encaminhar ao
chefe de Servico
cormespondente

]

Encaminhar
certidio ao
Secretario da

EMISSAQ DE CERTIDAO FORA DOS AUTOS

Lancar certidio e
imprirmnir recibo, no
sistermna JUD

Providenciar cépia
de certiddo assinada

¥

Colocar certidio
ariginal, copia e
certidio-recibo em
paszta propria

Aguardar

retirada pelo
requerente

folha apartada. grampeando-a
na petigio

Langar obzervagcio no
sigtema JUD, acerca
da necessidade de
recolhimento

E ncaminhar documento ao
SEPRAD. para publicagio
da obgervagdo

Aguardar
recolhimento

Houwve
recolhimento’?

Aguardar pelo
prazo de 30 dias

Submeter &
apreciagdo do
Secretario da

Curnprir
determinagio

Solicitar ao requerente
aszsinatura de
recebimento na capia e
rna certidio-recibo

Certificar na
folha apartada

Arguivar copia e
certiddo-recibo
em pasta propria
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ANEXO 13 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUTENTICAR PECA FORA DOS
AUTOS

Receber petigio,
salicitando autenticacio
de pegasz fora dog autos

¥

Werificar devido recolhimento de
custas judiciaiz ou e ha
gratuidade de justica deferida
ou izengdo de custas

¥

Werificagao

Certificar o ndo recolhimento
- ou recalhimento incorreto

positiva?
MED

Autenticar com
carimbo préprio

Langar
autenticagio, no
ziztema JUD

Irprirnir recibo
de entrega

AUTENTICACAO DE PEGA FORA DOS AUTOS

em folha apartada,
grampeando-a na petigio

Langar observagdo no
zisterma JUD, acerca
da necesszidade de
recaolhimento

v

Encaminhar documento ao
SEPAD. para publicagio
da obzervacio

Aguardar

recaolhimento

Houve
recolhimento?

MHAD

Certificar ha
folha apartada

Aguardar pelo
prazo de 30 diaz

Subrneter &

apreciagio do
Secretanio da

Curmprir
determinacio

Solicitar ao requerente
assinatura de
recebimento na copia e
na certiddo-recibo

Argquivar copia e
certidio-recibo
em paszta propria
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ANEXO 14 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR AUTOS RECEBIDOS DE
BALCAO DE ATENDIMENTO COM CERTIDAO DE IRREGULARIDADE DE AUTOS

7

Receber autoz devalvidos de
carga o de copia com certidio

constando imregulandade fizica
N0 processo

v

Abrr conclugdo doz

autos ao Presidente

au Relatar, confarme
competéncia

Drar curnprimento
an despacho

DE ATENDIMENTO, COM CERTIDAC DE
IRREGULARIDADE DE AUTOS

FPROCESSAMENTO DE AUTOS RECEBIDOS DE BALCAD
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ANEXO 15 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR CERTIDAO RECEBIDA
DE BALCAO DE ATENDIMENTO COM INFORMAGAO DE NAO DEVOLUGAO DE AUTOS
RETIRADOS PARA COPIA

9

Receber certido

de ndo devolugdo

de autoz retiradoz
para capia

v

Aguardar devolugio
de autos até o final do

expedients
Uz autos foram Y Juntar certidgo e dar
devolvidos? continuidade ao
I proceszamenta,

conforme o caso

Informar ocarréncia,
juntando copia da guia de

retirada azsinada pelo
advogado/estagiario

Ahbrr conclusdo
an Presidente ou

Relator, conforme
competéncia

Lanar obgervagio,
nao sistema JUD,
acerca do ocomdo

Drar cumprimento
an dezpacho

PROCESSAMENTO DE CERTIDAD RECEBIDA DE BALCAQ DE ATEMDIMENTO, COM
INFORMAGAD DE NAQ DEVOLUCAD DE AUTOS RETIRADOS PARA COPIA
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ANEXO 16 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUCAO EM ACAO RESCISORIA

EXECUGAO DE AGAO RESCISORIA  SECIV

uanda do retamo dos a

witos,
despacho,
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ANEXO 16 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUCAO EM ACAO RESCISORIA

(CONTINUACAO)
1
Houve -
aprezentacan Certificar nos autos e
de guia paga? abrir conclugdo ao
NAD Relatar

l S

Juntar guia noz autos e
abrir concluzdo ao
Relatar

Dar cumprimento ao
despacho conforme o
Cazn

EXECUCAD DE ACAD RESCISORIA- COMNTINUACAD
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ANEXO 16 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUCAO EM ACAO RESCISORIA

(CONTINUACAO)

EXECUCAO EM AGAO RESCISORIA - CONTINUAGAO

Certificar nos

A guia foi autos e abrir
retirada? condusédo ao
Relator
JVSIM
A guia foi .
devolvida pelg
devedor?

Abrir condusgo
ao Relator

Dar
cumprimento
ao despacho

CAP ST Malludug us
pagamento e'ou
levantamento,

conforme deteminacio

Encaminhar autos ao SEPAD
para a revisdofinal de

despesas judidais

ADMIF CONALSA0 a0
Relator e dar
cumprimento ao

despacho

Encaminhar autos
ao SEPAD,
conforme despacho

Encaminhar osautos
ao SEPAD parababa
e arquivamento

Houve
manifestagio da
parte interessada?

ADIIF CONALSA0 a0
Relator e dar
cumprimento ao

despacho
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ANEXO 16 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUGAO EM ACAO RESCISORIA
(CONTINUACAO)

Q

Encaminhar autos ao
SEPAD para publicagio de

despacho

Expedir mandado de

penhora e avaliagao,
apos determinaggo
Jjudidal

Juntar mandacdo nos
autos e abrir condusdo

Dar

cumprimento
ao despacho

Juntarnos autos
peticio de impugnacio
oudebens a penhor,

caso o devedor as
apresente

Abrir conclusdo
ao Relator

Abrirvista dos autos ao
MP, conformme
determinacio

.

Abrir conclusio
ao Relator, apos
retorno

J——

Dar cumprimento
ao despacho

EXECUGAO EM AGAO RESCISORIA - CONTINUAGAO
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ANEXO 16 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUGAO EM ACAO RESCISORIA
(CONTINUACAO)

Encaminhar autos ao
SEPAD para publicacio de

despacho

Expedir mandado de
penhora e avaliagio,

apos determinagio
Judidal

Juntar mandado nos
autos eabrircondusio

Dar

cumprimento
ao despacho

Juntar nos autos
peticdo de impugnagio
oude bens d penhora,

caso o devedor as
apresante

Abrir conclusdo
ao Relator

Abrirvista dos autos ao
MMP, confome
determinacgio

Abrir conclusdo
ao Relator, apos
retorno

Dar cumprimento
ao despacho

EXECUGAO EM AGAO RESCISORIA - CONTINUAGAO
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ANEXO 16 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUGAO EM ACAO RESCISORIA
(CONTINUACAO)

Y

Encaminhar autos ao
SEPAD para publicagio de
despachaoimimando as
partes a se manifestarem

Houwve interposigio i

A 5IM
de embargos a - Q
arrematacio ou & TR

adjudicagio? =

MAD
Abrir condusgo
ao Relator

Encaminhar autos ao SERAD
para publicagdo de edital
visando a realizacdo de lsildo,
conforme deteminagio

Abrir condusao

ao Relator,
apos leildo

Expedir Auto deArrematagio ou
Adjudicacdo, conforme

EXECUGAO EM AGAO RESCISORIA - CONTINUAGAO

determinacdo judidal

Abrir conclusdo
ao Relator

Expedir

mandado de
pagamento

ri
]

@
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ANEXO 16 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUGAO EM ACAO RESCISORIA

(CONTINUACAO)
O devedor dtado Abrir condusio ao
para a E!{ECLII;E.I:I Relator, apés o
Possui bens? pagamento pelo devedor

¥

MAD
Dar cumprimento
i N ao despacho
Abrir conclusao
ao Relator

Encaminnar
autos ac SEPAD
para publicacio

de despacho

Aguardar prazo
determinadao
pelo Relator

Abrir condusdo ao
Relator, havendo ou ndo

manifestacdo das parkes

Dar cumprimento

EXECUGAO EM AGAO RESCISORIA - CONTINUACAO

ao despacho

Expedir mandado depagamento

efou levantamento, em caso de

indeferimento da suspensio da
ENECUCAD

5
O

i
)
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ANEXO 16 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUCAO EM ACAO RESCISORIA
(CONTINUACAO)

D
Abrirconduséo ao
Relator, caso o aedor
soliciteblogqueo on line
!3 Hauve i -
H‘ deferimento Encaminhar autos ao
. SEPAD, para publicagdo de
2 do pedido? - :
= . MAO despacho ao aedor
E
= SIM
S
' Expedir oficio A.guardfr
5 determinando blogueio, manifestacao dao
8 casoo Relator ndo ofag credar
=1
A
7]
ﬁ . ra
2 Encaminhar autos ao Abrir condusao
¥ SEPAD para publicagio de ao Relator
‘..?{ despacho
= ) -
13 . " Dar
o Abrlrcur‘lclusat} caso o aedar cumprimento
= solicite expedicdo deguia ou o ao despacho
g devedor ndo semanifeste

Dar cumprimento
ao despacho
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ANEXO 17 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUCAO EM MANDADO DE

SEGURANCA

EXECUCAQ EM MANDADD DE SEGURANCA - SEESF

Juntar peticio
do exequente
nios aukos

Abrir conclus3o
dos autos ao
Fresidente

Drar cumprimento

ao degpacho

Langar, no sigtemna
JUD, informag3o de
gue o processo esta
em fase de execucido

v

Colocar, na capa
doz autosz, etiqueta
com a zituagio do

processo

publicagio do dezpacho ou
decizdo, cazo haja necessidade

.

determinacio
foi atendida’?

Cumprir
dezpacho

[E ncaminhar autoz ao SERAD p.-"}

Abrir conclus3o
doz autos ao
Prezidente

Drar cumprimento
ao degpacho
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ANEXO 18 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUQAO EM MANDADO DE
SEGURANCA COM APRESENTACAO DE EMBARGOS A EXECUCAOQ, POR
DISCORDANCIA DE VALORES

Apenzar aos
embargos os
autas principais

Abrir conclusSo
dos autos ao
Preszsidente

Crar cumprimento
ao dezpacho

E ncaminhar autos ao SERALD
para publicagdo de despacho.

intimando o embargado para
manifestagzio

[rar cumprimento

ao despacho,
proszeguindo no
processamento

¥

Abrir conclusio dos
autos ao Presidents,

até que zeja incluido
Certifizar nos
aukos

VALORES- SEESP

em pauta p! julgamento

Houwe L

manifestacio
da parte?

Juntar aos
autos

Abrir conclus3o
dos autos ao
Prezidente

Drar cumprimento
ao dezpacho

EXECUCAQ EM MANDADO DE SEGURANCA COM APRESENTACAD DE EMBARGOS A EXECUCAQ, POR DISCORDANCIA DE
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ANEXO 19 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUCAO EM MANDADO DE
SEGURANCA - INTIMAR PARA PAGAMENTO

©

Intimar para
pagametto em folha
suplementar:

Aguardar manifestagio
da parte interessada

HDL,I\-'B
mgnlfe&lf‘lc?aﬂ Certificar nos
a parte NED autos
Juntar aos
autos
S —

—

Abrir conclusdo
doz autos ao
Presidente

Drar cumprimenta
an dezpacho

ExECUCED Eb MANDADO DE SEGURANTA - INTIMAR PARA PAGAMENTO (SEESF)

Intimar para
pagarnento em
guia de RPY:

Aguardar a
apresentacdo do
comprovante da

guia de pagamento

Houwe
apresentagan?

Certificar nos
autoz

acormprovante

Abrir concluzdo
dios autos ao
Fresidente

Dar cumprimenta
a0 despacho

Intimar para
pagamento em
precatano judicial

Expedir oficio &
DIPRE, anexando
[pegas necessanas

Abrir conclusdo
dos autas a0
Presidente

Dar cumprimenta
an dezpacho

Encaminhar oz
autos ao SEFAD
para publicagio

Houwe
manifestagao
da parte?

Certificar e
encaminhar os
autos ao SEPAD

para arquivamento

5IM

Juntar aos
autos

Abrir concluzio
doz autos ao
Presidente

Dar cumprimenta
a0 despacho

Encaminhar autos ao
SEPAD . para revisan final
de despesas judiciais e
arquivamenta

O
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ANEXO 20 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUGAO EM AGCAO ORIGINARIA
NAO CIVEL

<

Proceder & extragdo de carta de
guia ou de execucio de sentenga,
em cazo de condenacdo

&

D eterminacio
de expedicdo
de Mandado de
Prizdo

Determinacio

judicial para
zaltura de presao

Concessda de
beneficios

E hiptese de E #pedir carta
Expedir mandado e livramento 8 E =pedir oficios
oficio aoz drg3os condicional? El clellnzanenio aos Argios

competentes

Abrir conclus3o
ao Presidente

competentes

E hipdtese de
execugio de
pehna pecuniania’? S1k4

Irtirnar o
apenadao. para
pagamento

AD
Expedir alvara
de soltura

|
(NN}
=
[}
Lo}
==
=
=L
L
-\.q:c
= . Certificar nos
) _ Dar cumprirnento Encaminhar oz referidos autos, caso
[ o ao despacho, documentos e oficioz aons drodos n3o acora o
8 & conforme o caso competentes, através da DIOJA pagamento
& |7
= .
= Abrir conclus3o Abirir conclusdo
L ao Prezsidente ao Prezidente
z
8 Drar cumprimento [rar cumprimento
1l ao dezpacho, ao despacho
ﬁ conforme o caso
E rizaminbar
autos com
determinacio
ao SEPAD
Colocar autos em estante
propria, aguardando
inzcrigdo na Divida Ativa
Juntar expediente &
abrir conclusio ao
Fresidente
D ar curnprimento
ao dezpacho
A T T~ Z_.:
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ANEXO 21 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SEQUESTRAR BENS ORIUNDOS DE
ACAO PENAL PUBLICA ORIGINARIA

Feceber
processo da 2
Yice-Presidéncia

Y ';'

Expedir mandado para
proceder avaliagdo dos
bens imavels pelo
Avaliador Judicial

Formar anexos
individuais, gdo
adverzos imdveiz

Expedir oficio ou mandadao ao
Oficio de Registro de Imdveiz
para averbagdo do sequestio

Autuar 03 anexos
em apartado como
petigdo criminal

Ahrir vista dos
autos &s partes
intereszadas

Remeter oz autos
ao Leilogiro
indicado

Expedir carta de arematacio,
mandado de cancelamenta da
inzcngan de zequestro, e,
quando couber, mandado de
Imigzd0 na posse

Certificar noz autos

apodz diligénciaz

SEQUESTRO DE BEMS ORIUNDOS DE ACAD FENAL PUBLICA ORIGINARIA,

Abrir concluzdo dos
autos ao Presidente

Dar cumprimento
ao dezpacho
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ANEXO 22 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAMENTO - PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD

PROCESSAMENTO - PROCESS0 ADMINISTRATIO DISCIPUNAR - PAD

Feceber PAD
da CG.J

Registrar
recebimento
nos autos

Abrir conclusio
dos autos ao
Fresidente

“YWice para autuacio e

Encaminhar autos 512
inclusdo em pauta

Abrir conclusdo

dos autos ao
Fresidente

Elaborar oficio, comunicando

ao Juiz requerido a data
deszignada para sessdo

procedimento administrativo
dizciplinar pelo OE?

.+.

Foi instaurado

Elaborar oficio ao CHJ
e aoJuiz requerido,

NED

‘L SiM

portaria e de respectiva

Erncaminhar cdpia de
acdrdio ao ChHA

Elaborar oficio

comunicando resultado ao
Juiz requerido, com copias

de portaria e do acdrd3o

O OE decidiu pela L
afastamento do Juiz’?

Cornunicar
resultado &

CrkASG,
por oficia

Juntar, nos
autas, copia
recibada

Femeter autos
a1 %ice-
Prezidéncia

Abrir conclusio
de autos ao
Relator

Abrir vista ao
P

- -
| comunicando resultado
do julgamento

Apds publicagio,
registrar acdrdio
em pasta prépria

Certificar registro
nos autos

E nzaminhar ao
SEPAD, para
arquivarnento
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ANEXO 22 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAMENTO - PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD (CONTINUACAO)

~Q

Receber autos
do MP. com
manifestagio

Abrir conclusio
dos autos ao
Relator

Curnprir
dezpachosdecizSo

Colocar autos em estants
propria,caso seja
heceszario aguardar

prazos de resposta

Houve +

resposta’

Certificar nos
autos a auséncia
de manifestacio

NAD

Proceder & juntada,
certificando a
tempestividade

Abrir concluzio
dos autos ao
Felator

D ar cumprimento
a despachao

Erm caso de
penalidade:

Oficiar &

Cazos de indicios de
crime de acdo pdblica

FPena de dizponibilidade
ou aposen!a_doria
CemEusEles incondicionada

Encaminhar cdpia
doz autos aos drgdos
competentes

Femeter cdpia
dos autos ao
MMF. cazo haja

PROCESSAMENTO - PROCESS0 ADMINISTRATIG DISCIPLINAR -PAD (CONTINUACAD)

determinacio

Registrar
acdrd3o em
pasta prépria

Certificar, nos
autos, registro
de acdrd3o

argquivamenta

O

Encaminhar autos ao
SERPAD. para fins de
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ANEXO 23 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAMENTO - RECURSO
ADMINISTRATIVO

Feceber recurso
adrinistrativio

Fegistrar
recebimento
nos autos

Abrir conclus3o
dos autos ao
Prezidente

E ncaminbar
autos &4 12 Wice
-Presidéncia

Abrir conclusSo
dos autos ao
R elator

Encaminbar
autos ao MP

Juntar Parecer
do MP aos
autos

Abrir conclusSo
dos autos ao
F elator

Zumprir
dezpacho

PROCESSAMENTO - RECURSO ADMINISTRATIVO

W w
Determinacio de
inclus3n em pauta
de julgamenta:

Decisio de

! Decizdo de
arquivamento:

provimento de
recurso;

Encaminhar
autos ao
SEALD

Fegistrar
acordio em

Froceder as
medidas
cabiveis

pasta propria

Certificar. nos
autos, registro
de acdrdio

Encaminhar autos ao
SEPAD . para fins de
arquivamento

o
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ANEXO 24 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR FEITOS

ADMINISTRATIVOS - LICENGA MEDICA

FROCESSAR LICEMCA MEDICA - SETOE

Receber
procezsn da
DGPES/DIMAG

-
Colocar processo

em eztante propra,
aguardando
determinago

Y

- ~
[rnprirnir
composigio do dia
\ y

Abrir conclusdo
do proceszo ao
Presidente

I —

E ncarminhar
processo para
julgamento

\T/

Elabiorar e
aprezentar minuta
an Prezsidente,
colhenda azzinatura

E nzarninhar
minuta aszinada
ao SEAUD

s =
Juntar certidao

nos autos, apos
julgamento

Remeter
Processo &
DikaG

Base Normativa:
Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:
RAD-OE-005

Revisdo:
01

Pagina:
71 de 76




AA

PJERJ

PROCESSAR

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

ANEXO 25 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR FEITOS

ADMINISTRATIVOS - LICENCA ESPECIAL

FROCESSAR LICEMGA ESPECIAL-SETOE

Receber
procesgo da
DGRES/DIMAG

Colocar proceszzo
em estante propria,
aguardando
determinagao

E nicarminibar
pIOCEsE0 para
julgamento

J——

Certificar
resultado nos
autos

— ¥

Remeter
processo &

DIMaG
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ANEXO 26 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR FEITOS

ADMINISTRATIVOS - PERMUTA

FROCESSAR PERMUTA-SETOE

Fieceber
processo da

DEMOY

Encaminhar
Processn para
julgarmento

Elaborar e
aprezentar minuta
ao Presidente.
colhenda assinatura

Ercarminhar
minuta
azginada ao
SEALD

Certificar resultado
& remeter processo
ao DEMOV
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ANEXO 27 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR FEITOS
ADMINISTRATIVOS - AUTORIZACAO PARA RESIDIR FORA DA COMARCA

PROCESSAR AUTORIZACAD PARA RESIDIR FORA DA COMARCA - SETOE

o1

Receber
procezso do
DEFRE

1

E ncaminhar
processo para

iulgamenta

{

Elaborar &
apresentar minuka
an Presidente,

colhenda azzinatura

Enzarminkar
minLka
azgzinada ao
SEALD

1

Juntar certidio
de julgamento
nog autos

1

Remeter
processo &

DIMAG
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ANEXO 28 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR FEITOS

ADMINISTRATIVOS - RESOLUCAO

PROCESSAR RESOLUCAD - SETOE

o

Receber
proceszso do
Gabinete da
Presidéncia

1

Extrair capias
de pegas do
processo para
oz membros

1

Encaminhar
processo para
julgamento

*(

Elaborar e apresentar
rninLta a0 Presidente,
colhendo assinatura

Encaminhar
minuta
aszinada ao
SEALD

Juntar certiddo
de julgamento
noE autos

Ervviar ao SEPAD
para publicagio
da Reszolugdo

Arquivar em
armaria proprio
na Secretaria

Base Normativa:
Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:
RAD-OE-005

Revisdo:
01

Pagina:
75 de 76




A

PJERJ

PROCESSAR

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

ANEXO 29 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR FEITOS

ADMINISTRATIVOS - PROJETO DE LEI

PROCESSAR PROJETODE LEI-SETOE

&

Receber
processo do
G abinete da
Frezsidéncia

|

E xtrair copias
de pegas do
processo para
oz membros

H

E ricarminbar
processo para
apreciacio do

rqdo Ezpecial

i

Cristribair
copias,
certificando no
processo

Elaborar & apresentar minuta ao
Presidente. colhendo assinatura
e arquivando em paszta propria

Encaminhar &

E=trair novas copias e
encaminhar ao Gabinete
da Presidéncia

¥

Proceder na forma
dos zubitens [esxtrai
ciopia. elabora e
apresenta minuta)

E ricaminhar
autos ao
DEFRE. apas
julgamento
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