INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

l " l Proposto por:

PJER

Aprovado por:

Equipe da Divisdo de Processos Administrativos Diretor da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da

(DIPAD) Justica (DGAPO)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para processar/instruir processos administrativos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD

Administrativos da Diretoria-Geral

rescreve requisitos pertinentes a Divisdo de Processos

de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica

(DGAPO/DIPAD), bem como prové orientacbes aos servidores das demais unidades

organizacionais (UOs) que tém interface com este processo de trabalho, passando a

vigorar a partir de 25/10/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Administrativo

Sistema de Protocolo

Eletrénico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle

Administrativo

GPES de assentamentos dos servidores.

Expediente Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
Relacdo juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a

Processo autuacdo de pecas, todo o procedimento de interesse publico no

ambito administrativo do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ).

Processo
Administrativo
Eletrbnico (SEI)

Sistema informatizado de producédo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrdnicos no PJERJ.

PJeCor

Sistema informatizado unificado para tramitacdo de processos de
todas as corregedorias.
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4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e Cadigo de Processo Penal;

e Cadigo de Processo Civil;

e Codigo Penal;

e Cddigo Civil;

e Lei 6956/2015 — Dispde sobre a Organizacédo e Divisao Judiciarias do Estado do Rio

de Janeiro;

e Cadigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica — Parte Judicial;

e Cdbdigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica — Parte Extrajudicial;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 04/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

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

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da DIPAD

Planejar, supervisionar, orientar e estabelecer diretrizes
das atividades realizadas pela equipe DIPAD;

gerir 0s recursos humanos da DIPAD;

manter o controle de capacitacao da equipe;

promover atividades internas de integracdo com o0
PJERJ;

examinar e avaliar os resultados de desempenho da
DIPAD;

e controlar a agenda de compromissos da DIPAD;
o distribuir as tarefas e avaliar o cumprimento;
e gerenciar o correio eletrénico da DIPAD;
e controlar a frequéncia dos servidores, colaboradores e
estagiarios lotados na DIPAD.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Instruir processos administrativos;

e gerir 0 arquivo corrente da DIPAD;

e formatar o texto a ser publicado na extenséo rtf, conferir
0 arquivo de acordo com os autos, expedir e certificar as
publicacdes que podem ser: despacho, parecer, decisao,
portaria, provimento, aviso, convite e convocacao,
enviados por e-mail;

e receber, confeccionar e expedir oficios e memorandos
referentes aos processos atinentes a DIPAD — codigo
10780, ou por determinacdo do Juiz Auxiliar dos
processos administrativos comuns e sigilosos;

e juntar expediente, abrir concluséo, certificar, apensar,
acompanhar prazos, respostas dos oficios e
memorandos, arquivar e desarquivar processos.

Equipe da Secretaria

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 A DIPAD atende o publico em geral no balcdo no horario estabelecido na Legislacao
vigente. Presta informacgdes, esclarece duvidas, orienta, da vista e acesso a processos
administrativos ao interessado ou seu representante, recebe documentos do protocolo,

da Presidéncia, do Conselho da Magistratura e das demais Diretorias do TJERJ.

6.2 A DIPAD solicita, guando necessario, auxilio aos oficiais de justica avaliadores lotados
na Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores da Diretoria-Geral

de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica (DGAPO/DIOJA).

6.3 O Diretor da DIPAD recebe a escala de plantdo feita pelos oficiais de justica, inclusive,

eventuais alteracoes.

7 INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS COMUNS NO SISTEMA SEI

7.1 A DIPAD recebe do Protocolo da Corregedoria expedientes administrativos comuns
das unidades internas e do publico em geral, bem como processos do Conselho da
Magistratura, da Presidéncia, do CNJ e demais departamentos e divisdes do Tribunal

de Justica.
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7.2 Verifica os registros nos sistemas e- PROT, PROT e GPES.

7.3 Atualiza 0 andamento dos expedientes e processos comuns nos Sistemas.

7.3.1 Retém o0s processos comuns da DIPAD que estiverem aguardando prazo recursal,
resposta de oficios/memorandos e 0s prazos determinados pelos juizes

identificando-os.

7.3.2 Retém os processos de algumas diretorias e divisbes da Corregedoria que estejam
aguardando prazo de sentenca ou transito em julgado de processos judiciais.

7.3.3 Caso o expediente protocolizado se refira a processo ja existente, localiza 0 processo
no Sistema e junta o0 expediente. Caso 0 processo ndo se encontre na DIPAD,

aguarda a respectiva devolucédo ou remete 0 expediente para juntada.

7.4 Encaminha para os Juizes Auxiliares processos de acordo com a matéria atribuida aos
Juizes.

7.5 Com a devolucdo dos autos, atualiza 0 andamento no sistema e cumpre determinacdo
do Corregedor e dos Juizes Auxiliares.

7.6 No caso de a determinacédo ser expedicao de oficios a serem cumpridos por OJA,

encaminha para o e-mail cgj.dgapooja@tjrj.jus.br para cumprimento.

76.1 No caso de a determinacdo ser expedicdo por e-mail, elabora 0s

oficios/memorandos, digitaliza parte ou a integralidade do processo e faz a remessa
de e-mails determinados pelo Corregedor e Juizes Auxiliares, pela caixa

cgj.dipad@tjri.jus.or . No caso de férias ou afastamento dos magistrados, as

mensagens eletrénicas serdo encaminhadas no primeiro dia util seguinte ao retorno
das atividades.

7.6.2 No caso de a determinacéo ser por oficial de justica, expede, digitaliza (fisico) e

encaminha para o e-mail cgj.dgapooja@tjrj.jus.br para cumprimento.

7.6.3 Os urgentes devem ser cumpridos em 24h.
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7.6.4 Os ndo urgentes tém o prazo para cumprimento de 20 dias uteis.

7.6.5 Cumprido, o OJA responsavel pela diligéncia encaminha para a caixa de correio

cgj.dipad@tjrj.jus.br para assim, proceder a juntada aos autos.

7.7 No caso de a determinacdo ser publicacéo:

7.7.1 Recebe documento para a publicacdo na Unidade com a decisdo/despacho e/ou Ato,
assinados e inseridos no sistema SEl ou PJECOR no formato word ou do prdéprio

sistema ou pelo dipadpublicacao@tjrj.jus.br.

7.7.2 Providencia a formatacdo do arquivo em formato rtf enviado para o Diario Oficial

Eletronico, encaminhando até as 17h para serem publicadas no dia Gtil subseguente.

Efetua a conferéncia do arquivo enviado na aba “envio de matérias” no sistema

Speed. Apds as 17 horas serdo enviados para a data subsequente apenas 0s

arquivos com pedidos de urgéncia, devendo ligar para o ramal do Diario Oficial para

abertura do reldgio informando o horario maximo para o envio.

7.7.3 Acompanha a publicacéo pelo Diario Oficial Eletrénico, certificando os processos e/ou
documentos, encaminhando para as demais providéncias, conforme determinado no

despacho.

7.8 No caso de a determinacéo ser remessa do expediente/processos a outras UO ou

orgaos externos:

7.8.1 Decorrido o prazo, lanca o andamento no sistema, dando encaminhamento aos autos.

8 PROCESSAMENTO PJECOR = PROCESSOS COMUNS

8.1 A DIPAD faz a verificacdo diaria dos processos gue estdo na pauta “autos recebidos da

autuacao-analisar”.

8.2 Com ainformacdo de gue 0 processo pertence ao escopo de atribuicbes desta equipe

da DIPAD, quais sejam; processos de Inspecao/Correicdo, reclamacido contra a

serventia judicial e sindicancia contra servidor é realizada a distribuicdo ao Juiz Auxiliar

competente na matéria, com a remessa dos autos ao perfil do assessor, sendo o
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

mesmo direcionado, pelo sistema PJECOR, para a pasta ato do magistrado minutar,

quando entdo é colocada a etigueta de atribuicdo nominal do magistrado competente

para analisar a matéria.

Quando os autos retornam do gabinete com Despacho ou Decisdo, 0s autos sdo

direcionados pelo sistema para a pasta autos recebidos do gabinete analisar, no perfil

do servidor.

S30 examinados o teor dos despachos de cada um dos processos direcionados ao

setor, momento em que é realizada a distribuicio dos mesmos aos processantes, com

a colocacdo de uma etigueta nominal, com o tipo de comunicacdo ou ato a ser

realizado.

Nos processos de sindicancia, de correicdo extraordinaria e outros em que haja

determinacdo para cumprimento com urgéncia, a distribuicio aos processantes é feita

através da colocacdo de etiquetas nominais, com o titulo de processo prioritario.

Quando existe a determinacdo para a expedicdo de notificacdo aos Juizes Dirigentes

dos Nucleos Regionais ou para um dos departamentos ou divisdes da Corregedoria, 0S

quais tém acesso ao sistema PJECOR, esta é realizada nos préprios autos, na opcao

preparar ato de comunicacao.

Caso a notificacdo tenha sido enviada ao Juiz Dirigente do NUR, a resposta a

notificacdo é encaminhada nos proprios autos e estes encaminhados pelo sistema para

a pauta “prazo decorrido-Analisar’, sendo entdo os autos certificados pelo processante

e encaminhados ao juiz prolator do despacho, para apreciacao.

Nos processos em que a notificacdo é feita nos préprios autos, como no caso de

encaminhamento aos Nucleos Regionais, caso ocorra o decurso do prazo sem a

resposta a notificacdo encaminhada, o sistema coloca os autos na pauta “prazo

decorrido - Analisar”’, sendo estes certificados ou informados pelo processante a

respeito do decurso do prazo, apds a realizacdo da diligéncia de gque trata o item 4.21

e encaminhados ao juiz prolator do despacho.
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8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

A DIPAD certifica a remessa do processo ao Corregedor-Geral da Justica, no perfil de

Assessor do sistema PJECOR, com vistas ao acolhimento do parecer exarado pelo

Juiz Auxiliar competente na matéria.

No perfil do assessor do sistema PJECOR, é necessaria a retirada da etigueta do

maagistrado que proferiu o parecer no processo, € a colocacdo da etiqueta do

Corregedor.

A DIPAD certifica a realizacdo do sobrestamento dos autos, conforme determinacao,

acionando a aba suspender do sistema PJECOR, e coloca a etiqueta do més relativo

ao prazo final de sobrestamento dos autos.

Conforme determinacdo, certificacdo e remessa dos autos aos Departamentos da

Corregedoria com acesso ao sistema PJECOR, tais como, DGFAJ, DGFEX, com a

colocacdo de etiqueta.

DigitacAo de memorando ou oficio para a assinatura do Corregedor, com 0

acionamento da aba de tarefas preparar ato de comunicacdo e expedicdo de

documentos.

Apos a digitacdo, os autos sdo encaminhados para a conferéncia do texto, com a

colocacdo da etiqueta de conferéncia.

Apobs a conferéncia do texto, é efetuada a colocacdo de etigueta DIPAD-assinatura

nos autos, sendo 0os mesmos encaminhados para a assinatura do Corregedor, no

7z

perfil do assessor. O procedimento é necessario para que seja dada melhor

visualizacdo aos processos quando retornarem assinados pelo Correqgedor, no perfil

do servidor.

E necessario verificar na pasta outros documentos assinar, no perfil do assessor, se a

etigueta do Corregedor esta nos autos.

No sistema PJECOR s6é é possivel encaminhar um documento por vez para a

7

assinatura, portanto, € necessario aguardar a assinatura do magistrado, para a

digitacdo de outro documento.
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8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

ApdOs a assinatura do Corregedor, 0s autos retornam ao perfil do servidor, momento

em que serdo distribuidos aos processantes para a realizacdo da expedicdo do

documento, através de e-mail.

Verificacdo diaria da caixa de entrada de e-mails CGJ.DIPAD, para a realizacdo da

juntada aos autos da resposta a comunicacao eletrbnica encaminhada.

Efetuada a juntada da resposta da comunicacdo enviada, é realizada a andlise dos

autos para o posterior encaminhando dos mesmos, de acordo com a determinacdo ou

conforme o teor da resposta da serventia ou 6rgao.

Caso ocorra o decurso do prazo determinado, ndo havendo resposta da comunicacao

enviada na caixa de entrada de e-mail CGJ-DIPAD ou nos préprios autos, conforme o
caso, diligencia-se através de ligacdo telefénica para a unidade organizacional, a fim

de se obter a informacdo sobre a resposta da comunicacdo encaminhada,

excetuando-se dessa regra processos de sindicancia com prazo para a Defesa ou
Recurso.

Caso ainda assim nao haja resposta, certifica-se o decurso de prazo e encaminham-

se 0S autos ao gabinete do Juiz competente na matéria.

Controle dos prazos processuais através da colocacdo de etigueta da Divisdo com o

mEés em que se encerra 0 prazo estabelecido para resposta ou para o sobrestamento

dos autos, de forma a facilitar a visualizacdo dos prazos.

Certificacdo nos autos do processo PJECOR da publicacdo da portaria de instauracao

de Correicao Presencial, com a juntada da publicacdo da Portaria mencionada.

Apoés a certificacdo da publicacdo é efetuada a distribuicdo dos autos, nominalmente

ao processante, com a colocacdo de etiqueta de processo prioritario (ex: DIPAD-
CARMEM-PROCESSO PRIORITARIO), em razdo da proximidade das datas das

correicdes.
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8.26 O processante digita as notificacoes informando a data da correicdo presencial e as

demais informacdes constantes da Portaria publicada, direcionando-as para a serventia

em gue se realizard a correicdo, para a OAB local, e para o Ministério Publico e

Defensoria Publica.

8.27 Apods a naotificacdo ser expedida, e juntada as comunicacoes eletrbnicas de entrega e

recebimento, os autos sdo encaminhados a DGFAJ.

9 INSTRUIR PROCEDIMENTOS SIGILOSOS
9.1 A DIPAS recebe o procedimento administrativo sigiloso.
9.2 Verifica os requisitos de admissibilidade.

9.2.1 Em caso de auséncia de quaisquer dos requisitos de admissibilidade do procedimento

administrativo, efetua a intimacéo da parte requerente.
9.3 Submete os autos a apreciacao dos juizes auxiliares.
9.3.1 Cumpre as determinac8es dos juizes auxiliares.
9.4 Submete os autos a apreciacao do Corregedor-Geral da Justica.
9.4.1 Caso o Corregedor-Geral da Justica determine o arquivamento, remete ao arquivo.

9.4.2 Na hipétese de o Corregedor-Geral da Justica sugerir a abertura de processo
administrativo disciplinar, encaminha para unidade organizacional competente para

abertura de procedimento.
9.4.2.1 Ap6s a vinda das informagbes da unidade organizacional, providencia as
comunicacdes determinadas e arquiva 0s autos.
10 CUMPRIR DELEGACOES

10.1 A DIPAS recebe expedientes oriundos do Orgdo Especial com delegacdo para

cumprimento de diligéncias.
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10.2 Remete os autos a apreciacdo dos juizes auxiliares.

10.3 Cumpre as diligéncias.

10.4 Submete a apreciacdo do Corregedor-Geral da Justica.

10.5 Comunica ao Orgéo Especial quanto ao cumprimento das diligéncias;

10.6 Remete os autos ao arquivo.

11INDICADOR

NOME

METODO

PERIODICIDADE

sao

Percentual de
processos que

movimentados
em até 48 horas

(Processos movimentados na Unidade em até 48
horas/Total de processos recebidos) x 100

Mensal

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

CODIGO RESPON- RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO " ) ARMAZENAMENTO | RECUPERAGAO | PROTEGAO CORRENTE — PRAZO DISPOSIGAO
CCD SAVEL
DE GUARDA NA UO**)
Copiade . Numero/ Condigoes Eliminagdo na
Correspondéncia | 0-6-2-2 j DIPAD Pasta A to/ Data | apropriadas 2 anos Uuo
expedida ssunto / Data | aprop
Copia de Guia de 0-6-2-2 ¢ DIPAD Pasta Data Condl_goes 3 anos Eliminacéo na
Remessa apropriadas uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Administracao.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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¢) As informagdes langadas no Sistema Corporativo sé@o realizadas por pessoas autorizadas e recuperadas na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

13 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de trabalho Instruir Processos Administrativos

Comuns no Sistema SEI;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de trabalho Processamento PJECOR - Processos

Comuns;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Instruir Procedimentos Sigilosos;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Cumprir Delegacoes.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NO SISTEMA SEI
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2 r -mail ;
3 Elaborar Dighalizarpsrte mails dos magistrados [ meteadens
= i il
= Por e-mail os. do processo pelo Carregedor e P IoCe No caso de a
5 Juizes Auliares. i dades, determinagao ser
E publicagso
E
=
-
§ Pela caixa
g <gj dipad@tjrjor
g
£
4
H
g
= <
g
& .
2 Encaminhar para a
= caixa de correio
a cgidipad@tjrjjus.
F4 br.
S
w
o

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:

RAD-DGAPO-013

Revisao:

01

Pagina:

12 de 15




INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAMENTO PJECOR - PROCESSOS COMUNS

Fazer verificagao
disria dos
processos gque
estio na pauta
autos recebidos
da

autuagio-analisar.

Certificar
remesse do
processo a0

Conegedor-Geral

Colocar a etigueta
da més reaftvo
20 praze final de-
Sobrestamentos
dos autos.

)

(

Aps
retomarem do

Processamento PJECOR - processos comuns

Enviada ao Juiz
Dingente do
NUR

Encaminhar nos.
préprics autos na

gatincte
2 Despachoou | Direcionar pela clocar eiqueta eara Retiar s tieta | |
f — oo | Ot | [ cumoeoms | [ cooretios s Zrsennts | f s
H debibuigio s Diresionar pela i = hos despachas de nominal com o S e Comapeiar
i gl N R W W e N e N .
£ competente 12 | | gt minr. S| [ aoaser
Lt seton. realizac comaricagio
: H Certfcar au ——
Comaremessa | Quando ¢ colocada s Ty
os autos 30 siiqueta de
perfldo atribuicio naminal do Feita
assessor, magisirado prorprios autas
competents para
analisar 3 matéra.
Cologar a etiquet
de processo
2 : priortério em
distibuig3o dos .
3 socoomearmrt [ ] o ta
s e o0s processantes. | | PrOTOe das
2 coreigaes.
5
H
8
]
H
H
s
«
]
g Aps a juntada
2
Encamirhar os Verificar na pasta comunicacio Diigendar através | .o sinda nso Controlar o5 ot
8 — cors | [ o iy || v | e oo | | | | oo
£ |2 memoranda ou conderéneia do colacacso da = documentos assinatura do diariamente 3 —~ FO—— telefdnica para Cartiicar o ‘autos 20 gabinete processuais s — Diracionar
I aficio para a texto, coma (@ etiquets B assinar, se 2 magistiadapara [ caiva de entrada e UO para obtera i O do kiz através de b=k B Direcionarparaa | | também para a
ii assinatura do ot colocagao da & DIPAD-assinatura e etiqueta do digitar outro de e-mails el resposta da competente na olosagia de ol = Soln ducormt serventia em que GAs local, ) Encaminhar o5
R Corregedor. Hposa etqueta de piaa nes autos. o Cormegedor esta documento. CGIDIPAD. 5 etiqueta da T pls Frﬁm““” se realizard a Ministésio Piblico 9 autos 3 DGFAL
£ | £ digtacio | <onferéncia. | conterincn do encaminhada duis3o. oo da = carreigio. eie oo
o - publicacio informagaes —
Resizagin 62 Caso ocarma Com o més em que
Jjurtada aos autos decurso do prazo se encena 0 prazo.
darespostaa determinado, ngo estabeiesido para
comunicagia havendo resposta. respests o4 eletraricas.
eletriica. sobrestamenta das.
autos.

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Caodigo:
RAD-DGAPO-013

Revisao:

01

Pagina:

13 de 15




INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INSTRUIR PROCEDIMENTOS SIGILOSOS

E Na hiptess d ged |
@ da usia sugei abetur de
. . f
9 Retzber Dl Verfcar o5 J G e ) Cumpias Sul;mre::ao;;:;osa procesto st chcle Encam\nr:al ‘para uo A Pvuwdanua_ras
5 [P o equisitos de 2 aprecigio dos Juizes | 9 ceterninagees dos HeET fompetenie para (@) (e
£ administrativa p . Coregedor-Geral de abertura de \\e’ determinadas e
[ admissibilidade Auxiliares Juizes Auiiares 4 =
4 dgloso Justica procedimento arquivs s atos
[¢] Apbs a vinda das
E informaghes da UO
w "
s 2 m caso de auséngia de
g | A o s a0 Coragedar-Genl o
u Pl Justica determine o
" procedimento administativo Hetuar aintimaglo ¢ .
0 dapane arquivamenty N )
g Tequerente Remeter ao arquive
H
2
3
=
7]
&
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INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIR DELEGACOES

CUMPRIR DELEGAGCOES

DIPAS

Receber . Submeter 3 Comunicar ao Orgéio
expedientas R&mete_r of aztos 2 Cumprir as apreciagdo do Especial quanto ao
oriundos do Orgio aprect ;qaol_ o8 diligéngias Corregedor-Geral cumprimento das
Especial e LA da Justica diligéncias

Remeter os autos

a0 arguiva
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