ﬁf‘ AUTUAR FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA INSTANCIA @

PJER

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

~ @
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Autuacdo da Primeira Vice-Presidéncia
(1VP/DIAUT) e tem por objetivo estabelecer critérios e procedimentos para padronizar a
autuacdo dos feitos originarios, agravos de instrumento, apelagdes civeis, remessa necessaria e

apelacdo/remessa necessaria, passando a vigorar a partir de 01/11/2023.

2 DEFlNlcc")Eso%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.
3 RerFeréncias [LE]
° Cddigo de Processo Civil (CPC);
° Cddigo de Organizagdo e Divisdo Judicidria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);
° Lei n2 6956 de 13 de janeiro de 2015 - Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do

Rio de Janeiro (LODJ);

° Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (RITJERJ);
° Lei Estadual n2 3350/99 (Dispde sobre custas processuais);
° Ordem de Servico n? 01/2016 de 09/09/2016 (Estabelece normas de autuacdo previstas no

Ato Normativo 05/2005);

° Ato Normativo TJ n2 05/2005 de 14/09/2005 (Estabelece normas para autuacgdo e distribuicdo

de processos civeis);
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Resolucdo n? 46/07 do Conselho Nacional de Justica de 18/12/2007 (Tabelas Processuais

Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos);

Ato Normativo TJ n2 10 de 09/10/2008 (Estadual — Implanta as Tabelas Processuais Unificadas

da Segunda Instancia do Poder Judicidrio);

Resolucdo n? 65/2008 do Conselho Nacional de Justica de 16/12/2008 (uniformizacdo do

numero dos processos nos orgaos do Poder Judiciario);

Ato Normativo TJ n2 25 de 04/11/2009 (Estadual - Regulamenta o procedimento de
uniformizacdo da numeragado dos processos no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro);

Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte

Judicial;

Lei 11.419/2006 — Dispde sobre a informatizagdo do processo judicial;

Resolucdo TJ/OE n? 16 de 30/11/2009 — Autoriza a implantacdo do processo eletrénico no
ambito do TJRJ;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n2 7/2013 - Estabelece normas,
orientacdes e procedimentos para o tramite do Processo Judicial Eletrénico — PJE, no ambito

da Segunda Instancia Civel do TJERJ;

Ato Executivo Conjunto n2 10/2013 — Subordinar a Central de Indexacdo a 12. Vice-Presidéncia

do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ n2 12/2013 — Estabelece normas, orientacGes e procedimentos

para o peticionamento eletrdnico inicial e intercorrente no 22 grau de jurisdicao;

Aviso Conjunto n? 25/2013 — Estabelece orientagBes e procedimento para peticionamento

inicial eletrénico de acdes e recursos em duplicidade;
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130058&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130058&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139410&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139410&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130743&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130743&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139310&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139310&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139310&integra=1
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial.pdf/f184dce7-bbd0-295f-9e3a-189a4945051e?version=1.8
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113966&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140145&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140145&integra=1
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676&integra=1
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=166551&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=168432&integra=1
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=172059&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=172059&integra=1
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Aviso Conjunto n2 26/2013 — Estabelece orientagdes e procedimento para recebimento fisico

de protocolos de segunda instancia;

Resolugdo TJ/OE/RJ n? 14/2014 — Altera a alinea “0” e cria a alinea “p” do inciso | do art. 32 do

Regimento Interno do Tribunal de Justi¢a do Estado do Rio de Janeiro;

Ordem de Servico 01VP n? 03/2014 — Estabelece orientacGes aos servidores lotados no

Departamento de Autuacdo e Distribuicdo Civel;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 11/2014 — Estabelece orientacdes sobre a ndo exigéncia de porte de
remessa e retorno quando se tratar de Recursos de Apelacdo e Agravo de Instrumento

interpostos e processados integralmente por via eletrénica;

Ato Normativo Conjunto n2 12/2014 - Estabelece normas, orienta¢des e procedimentos para
digitalizacdo de processos fisicos, tratamento dos Autos Fisicos Digitalizados (AFDs) e
respectivos fluxos de trabalho, a serem observados pelos 6érgdos jurisdicionais e

administrativos e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto n2 7/2015 - Altera o caput e acrescenta o § 42 ao art. 42 do Ato
Normativo Conjunto TJ n® 12/2013, que estabelece normas, orientacbes e procedimentos
para o peticionamento eletronico inicial e intercorrente no 22 grau de Jurisdicdo e dda outras

providéncias;

Ordem de Servico n® 01/2016 — Determina procedimento para padronizar a autuacdo de
feitos civeis de segunda instancia, na hipétese de divergéncia documental envolvendo o nome

da(s) parte(s);

Resolucdo TJ/OE/RJ n2 04/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Portaria n? 3/2023 da 12 Vice-Presidéncia — Promove a revisdo e a atualizacdo dos atos

normativos da Primeira Vice-Presidéncia;

Portaria n2 4/2023 da 12 Vice-Presidéncia — Estabelece o horério das distribuicdes no ambito

da Primeira Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.
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4 CONDIGOES GERAIS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Os recursos civeis e os feitos originarios dividem-se em:

Recursos Civeis — apelacdo civel, agravo de instrumento, remessa necessdria e

apelacdo/remessa necessaria.

Feitos Originarios — acao civil publica por improbidade administrativa, acdo rescisdria, agravo
civel, carta de ordem, carta precatdria, conflito de competéncia, cumprimento de sentenca,
direta de inconstitucionalidade, dissidio coletivo de greve, embargos a execucdo, embargos de
terceiro, habeas corpus, habeas data, habilitacdo, impugnacdo ao cumprimento de sentenca,
incidente de arguicdao de inconstitucionalidade, incidente de assun¢do de competéncia,
incidente de impedimento ou de suspei¢ao contra desembargador, incidente de resolugao de
demandas repetitivas (IRDR), interven¢cdo em municipio, mandado de injuncdo, mandado de
seguranca, tutela cautelar antecedente, peticao civel, processo administrativo disciplinar face
magistrado, reclamacado correicional, reclamacdo, recurso administrativo, representacdo por
excesso de prazo, requerimento de efeito suspensivo em apelagdo, restauracdo de autos,

suspensdo de execucdo de sentenca e de liminar.

O procedimento é completado pelo MAN-1VP-002-01, que estabelece critérios quanto a
metodologia de autuacdo e prevencdo dos recursos civeis e dos feitos originarios em segunda

instancia.

Informacgdes adicionais e pormenores dos procedimentos de trabalho realizados pelo SEGES
estao descritos nos Plano de Atividades Detalhadas.

5 INDICADORES ﬂl

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo médio entre o
recebimento e autuacdo de
feitos urgentes

> [(Data da autuacdo de feitos urgentes) — (data
do recebimento dos feitos urgentes na divisao
de autuacdo)] / total de processos urgentes
autuados.

Mensal
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NOME FORMULA PERIODICIDADE

> [(Data da autuacao de feitos ndo urgentes) —
(data do recebimento dos feitos ndo urgentes na
divisdo de autuacdo)] / total de processos ndo
urgentes autuados.

Tempo médio entre o
recebimento e autuagao de
feitos ndo urgentes

Mensal

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * UJ

6.1 Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses registros cabem a
SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

RAD-1VP-002 Rev.20 Pagina 5 de 10




AUTUAR FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA INSTANCIA

c

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

'_l_ @] Proposto por: Equipe da Divisdo de Autuagdo (DIAUT)

Aprovado por: Diretor do Departamento de Autuagdo e Distribuigdo Civel (DECIV)
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ole
7  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &~

7.1 Fluxo do Processo de Trabalho - Receber recursos civeis e feitos originarios

RECEBER RECURSOS CIVEIS E FEITOS ORIGINARIOS

DIAUT

Examinar se a
matéria esta inserida
na competéncia da
1WP (camaras de
dir.pib., dir.priv. ou
TIRJ).

Analisar a prevencao
& impedimentos.

Autuar, definir os
assuntos de acordo
com as Tabelas
Processuais
Unificadas.

Encaminhar ac
Diretor/a do DIAUT.

Processos

Emitir o Termo de
Recebimento,
Registro e Autuagao,

Certidao de
Prevengéo e Certiddo
de Custas.

Emitir as etiquetas,
o5 termos de

encerramento e de
abertura de volumes.

Maior
complexidade.

— >

Menor

complexidade.

Encaminhar a
1VP/DIFRE.

Encaminhar a
TWVP/DIDIS.

Encaminhar a
TVP/DIDIS.

DIRETOR/A DA DIAUT

Encaminhar a
TVPR/DECIV.

Encaminhar ac
SEPCA.

RAD-1VP-002
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7.2 Fluxo do Processo de Trabalho - Autuar apelagdes civeis, remessa necessaria e apelagdo/ remessa necessaria

Maior
*Apelacdo; Codigo 1 complexidade. s N A
*Apelagdo/Remessa Necessaria; Cédigo 295 Eqiﬁ,’}g::;? E:(\,?prng}gi; a
*Remessa Necessaria; Codigo 286 - i

4 - N
= Analisar Verifi Realizar pesquisa nos Reali ! Gerar o Termo de
=z tecnicamente todas Proceder a inclusdo E”I'G Sefa. Bt Bl sistemas za 12ar 3 anaiise Recebimento,
] as pecas e decisdes, dos dados no bser{_;n(a ol mmde:fd'"( usaa informatizados e = P{;_EVEH?D, Registro e Autuacic
1 E fazendo as sistema. submetida ou nao © dados. verificar os autos '";'ps ":'f.” os e e a Certidio de
; 8 observagdes. fEMessa necessana associados. spendsncia Prevencao.
= 5 . Caso seja observada
E < Receber os feitos Acessar o modulo de conformidade que
3 do/a Diretor/a da Autuacio de impesa a Autuagio. Encaminhar a
b Processos.
‘5’ DIAUT. Menor 1VP/DIDIS.
g complexidade
< Informar o fato ao
: gestor/a, que tomara
= as prov\‘dé_ncias
= cabiveis.
]
]
1
4
<
w
4]
=
=
=
a
o
=
[v]
"
S
o
3
=
o
<
% Encaminhar &
2 - 1WP/DECIV.
2 |2
E =z

a

<

a |

<

2 P

g

=

o

Encaminhar ao
SEPCA.
—_—
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AUTUAR DS AGRAVOS DE INSTRUMENTO

7.3 Fluxo do Processo de Trabalho - Autuar agravos de instrumento

Maior
complexdade. | o Encaminhar
TWPIDIPRE. WR/DIDIS

B
..... WR/DIDIS.

Clter o extrata de.
GRER shatrénica por

recolhimanto das

integrada
g egrada).
g e | W e el st de ; ey
£ do/a Disetorfa da Autuacio de TV/DIPRE TVR/DIDSS
g Sy = impedimens
3 g ssas dependéncia
Y
Incarreta
Encaminhar &
Encaminhar s Ercarinhar s » TV /DIDIS.
IVP/DIPRE NR/DICIS err
mplexidade
Ermitie cetidio de
custas.
Encaminhar &
1VR/DIDIS
5
2
-
2 Encaminhar &
2 WR/DECH,
E
g

autuadores.

RAD-1VP-002 Rev.20 P4gina 9 de 10




AUTUAR FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA INSTANCIA

7.4 Fluxo do Processo de Trabalho - Autuar feitos originarios

complevidade

Encaminhar &
VR/DIPRE

Encaminhar &
TWP/DADIS.

Encaminbor 4
TVR/DIDIS.

complesidade.
Obter o extrsto de
GRER) eletrinics par

‘Vesificar o cometo
recolhimerts das

Anslisar
tecnicamente as
ducts s sirtemna. verificar o3 autos

Realizar pesquisa nos

Ascober os fevtos Acessar @ modulo sistomas.

afa Diretor/a da Autuacio de
DiAUT. Processas.

AUTUADORES

Resliar anbbse de
prevensso
imgedimentos &
depencincia

integrada)
Emitie o o Terma de. -
- Voriicar se foi

ta. N
Regestro & Autuacho b
£ Certidda de

Maicr
complexidade. Encaminhar &
e TPDIDSS,

o isenco de custas

Informar o fato 0
qestoris que tomars
Coso sejnobservods | - prowdincias
uma.ncanfomidate

queimpecaa
Autuacio

AUTUAR OS FEITOS ORIGINARIOS

Emiti Certiddo de
Custas.

Incorreto

Encaminhar 3

Encaminhar &
WPIDIDIS,
TWR/DPRE

Encaminhar b
IVP/DIDIS.

complesidade

Emiti certidio de
custas.

Encamminhar &

. 1VPADIDIS

compleridate.

Encaminhar b

Receber 3 inicial dos TVP/DEC,

atibuir para 05
tusadores. kg

inicial Eletrénico.

DIRETOR/A DA DIAUT

Encaminhar a0
SEPCA.
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