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

1 OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para padronizar a autuacdo dos Feitos Origindrios, Agravos de

Instrumento, ApelagGes Civeis, Remessa Necessaria e Apelagdo/Remessa Necessdria.

2 DEFINICOES

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

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Administrar e executar os servigos de autuar e prevenir Apelagdes Civeis;

e administrar e executar os servicos de autuar e prevenir Recursos e
Processos Origindrios;

e administrar e executar os servigos de autuar e prevenir Agravos de
Instrumento e feitos de natureza Urgente;

Divisdo de Autuacdo da|e executar procedimentos e controles para o célere tramite dos processos na

Primeira  Vice-Presidéncia Divisdo;

(1VP/DIAUT) e Orientar os autuadores acerca da conferéncia do correto recolhimento das

custas recursais, informando sobre a atualizacdo da tabela de custas

processuais publicada pela Corregedoria Geral da Justica.

e promover o treinamento e acbes de capacitacdo dos funcionarios,

estagiarios e terceirizados ligados a Divisao, visando ao aperfeicoamento

das tarefas executadas.

4 CONDICOES GERAIS
4.1 Os recursos civeis e os feitos originarios dividem-se em:

4.2 Recursos Civeis — Apelagdo Civel, Agravo de Instrumento, Remessa Necessaria e Apelagcdo/Remessa

Necessaria.

4.3 Feitos Originarios —Acao Civil Publica por Improbidade Administrativa, Acao Rescisoria, Agravo Civel,
Carta de Ordem, Carta Precatéria, Conflito de Competéncia, Conflito de Competéncia entre Juizos
Estaduais do Rio de Janeiro e entre Camaras, Cumprimento de Sentenca, Acdo Direta de
Inconstitucionalidade/Representacdo por Inconstitucionalidade, Dissidio Coletivo de Greve, Embargos
a Execucdo e de Terceiros, Habeas Corpus, Habeas Data, Habilitacdo, Incidente de Arguicdo de
Inconstitucionalidade, Incidente de Assuncdo de Competéncia, Incidente de Impedimento contra

Desembargador e Juiz, Incidente de Resolucdo de Demandas Repetitivas (IRDR), Incidente de Suspeicao
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4.4

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

contra Desembargador e Juiz, Intervencdo em Municipio, Mandado de Injuncdo, Mandado de
Seguranca em face do Terceiro Vice-Presidente, Mandado de Seguranca em face de decisdao de
primeira instancia, Peti¢ao Civel, Processo Administrativo, Processo Administrativo Disciplinar em face
de Magistrado, Reclamacgao Correicional (art. 210 do Regimento Interno), Reclamagdo (art. 988 do
CPC), Reclamacdo Correicional contra Desembargador, Recurso Administrativo, Representacdo por
Excesso de Prazo contra Desembargador, Requerimento de Efeito Suspensivo em Apelacdo,
Restauracdo de Autos para a Camara e para a Terceira Vice-Presidéncia, Tutela

Cautelar/Antecipada/Antecedente, Suspensdo de Execucdo de Sentenca/Liminar.

O procedimento é completado pelo MAN-1VP-002-01, que estabelece critérios quanto a metodologia

de autuacdo e prevencao dos recursos civeis e dos feitos originarios em segunda instancia.

RECEBER RECURSOS CIVEIS E FEITOS ORIGINARIOS

Examina se, em razdo da matéria ou da pessoa, a competéncia de uma das camaras de direito publico,
camaras de direito privado ou do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ); caso contrdrio,

encaminha a Diretora da DIAUT.

Os casos de duvida sobre o correto procedimento para autuacgao dos feitos originarios e recursos civeis

sdao submetidos a analise da Diretora da DIAUT.

Autua, analisa a prevenc¢ao e impedimentos, além de definir os assuntos de acordo com as Tabelas

Processuais Unificadas sobre Assuntos e Classes no sistema informatizado e-JUD.
Emite o Termo de Recebimento, Registro e Autuacdo, Certiddao de Prevencdo e Certiddo de Custas.

Eventualmente, tratando-se de processos fisicos, emite a etiqueta de cddigo de barras, a etiqueta de
identificacdo, o Termo de Recebimento, Registro e Autuacado, a Certiddao de Prevencdo e de Custas e
se necessario, os termos de encerramento e abertura de volumes. Se houver necessidade, o feito é

encaminhado para a montagem final (sala de costura).

Nos casos de maior complexidade quanto a andlise de prevencao e impedimentos, os recursos civeis e
os feitos originarios sdo encaminhados a Divisdao de Prevencdo da Primeira Vice-Presidéncia

(1VP/DIPRE).

A DIAUT tem como atribuicdo apenas retificar os dados originalmente inseridos por equivoco no
sistema informatizado e-JUD, ndo |lhe incumbindo fazer as atualizacGes posteriores a autuacdo, exceto
mudancas de acdo origindria, juizo de origem e de classe, eis que o e-JUD permite que as secretarias

das camaras efetuem tais inclusdes na autuacgdo, inclusive gerando novo termo de
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

7

7.1

7.2

7.3

autuacdo/retificagdo. Também ndo é atribuicdo da DIAUT rever qualquer apontamento referente a

custas ja certificadas.

AUTUAR APELACOES CIVEIS, REMESSA NECESSARIA E APELACAO/ REMESSA NECESSARIA
Recebe os feitos do Diretor/a da DIAUT.
Acessa o0 Menu Autuacao de Processos e procede a inclusdao dos dados no sistema.

Analisa tecnicamente todas as pecas e decisdes contidas nos autos, fazendo as observag¢des
pertinentes. Caso seja observada uma inconformidade que impeca a autuacdo, o autuador deverd

informar o fato ao gestor, que tomara as providéncias cabiveis.

Verifica se a sentenca foi submetida ou ndo a remessa necessaria. Em caso negativo, autua-se como
apelacao civel (classe “1”); caso seja submetida ao duplo grau e ndo haja recurso voluntdrio, autua se
como remessa necessaria (classe “296); e, caso haja recurso voluntdrio, autua-se como

apelagdo/remessa necessaria (classe “295”).

Analisa as pecgas processuais e, se necessario, realiza pesquisa nos sistemas informatizados DCP, e JUD
e PJE, além da Intranet, com o fim de obter ou complementar os dados relacionados ao feito a ser

autuado, como por exemplo, a existéncia de autos associados.

”n u

Apds preencher as informacgdes nas abas, referentes a “dados bdsicos”, “assunto”, a “partes” e a “autos

associados”, realiza analise de prevencao, impedimentos e dependéncia.

Gera o Termo de Recebimento, Registro e Autuacdo e a certiddao de prevencao como peca eletronica
do processo autuado. Apds, movimenta (cédigo 123) para a Divisdo de Distribuicdo da Primeira Vice
Presidéncia (1VP/DIDIS), codigo 65471 ou, se for o caso, para a Divisdo de Prevencgdo da Primeira Vice-

Presidéncia (1VP/DIPRE), cddigo 65721).

AUTUAR AGRAVOS DE INSTRUMENTO

O gestor acessa 0 menu de Autuacdo/Recebimento de Protocolo Inicial Eletrénico, recebe a inicial de

agravo de instrumento e atribui para os autuadores.
Acessa o0 Menu Autuacdo de Processos e procede a inclusdo dos dados no sistema.

Analisa tecnicamente todas as pecas e decisdes contidas nos autos, fazendo as observacdes
pertinentes. Caso seja observada uma inconformidade que impeca a autuacdo, o autuador devera

informar o fato ao gestor, que tomara as providéncias cabiveis.
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Analisa as pegas processuais e, se necessario, realiza pesquisa nos sistemas informatizados DCP, e JUD
e PJE, além da Intranet, com o fim de obter ou complementar os dados relacionados ao feito a ser

autuado, como por exemplo, a existéncia de autos associados.

”n u

Ap0ds preencher as informacgdes nas abas, referentes a “dados bdsicos”, “assunto”, a “partes” e a “autos

associados”, realiza analise de prevencao, impedimentos e dependéncia.

Gera o Termo de Recebimento, Registro e Autuac¢do e a certidao de preven¢dao como peca eletronica

do processo autuado.

Verifica se foi realizado o preparo, se ha pedido de gratuidade de justica ou isen¢do de custas. Verifica
o correto recolhimento das custas. No caso de incorrec¢do, o extrato de GRERJ eletrénica é obtido por
meio do sistema informatizado e-JUD, através do menu arrecadacdo integrada. Se houver

inconsisténcia no recolhimento, o autuador emite certiddo de custas.

Apds, movimenta (codigo 123) para a Divisdo de Distribui¢cdo da Primeira Vice-Presidéncia (1VP/DIDIS),
codigo 65471 ou, se for o caso, para a Divisdo de Prevenc¢do da Primeira Vice-Presidéncia (1VP/DIPRE),

cddigo 65721.

AUTUAR FEITOS ORIGINARIOS

O gestor acessa o menu de Autuacdo/Recebimento de Protocolo Inicial Eletronico, recebe a peticdo

eletrdnica inicial do feito originario e atribui para os autuadores.
Acessa o Menu Autuacdo de Processos e procede a inclusdao dos dados no sistema.

Analisa tecnicamente a peticdo inicial do feito originario, fazendo as observacdes pertinentes. Caso
seja observada uma inconformidade que impecga a autuacdo, o autuador devera informar o fato ao

gestor, que tomara as providéncias cabiveis.

Analisa as pecgas processuais e, se necessario, realiza pesquisa nos sistemas informatizados DCP, e JUD
e PJE, além da Intranet, com o fim de obter ou complementar os dados relacionados ao feito a ser

autuado, como por exemplo, a existéncia de autos associados.

n u

Apds preencher as informacgdes nas abas, referentes a “dados basicos”, “assunto”, a “partes” e a “autos

associados”, realiza analise de prevencao, impedimentos e dependéncia.

Gera o Termo de Recebimento, Registro e Autuacdo e a certiddo de prevencdao como peca eletronica

do processo autuado.

Verifica se foi realizado o preparo, se hd pedido de gratuidade de justica ou isencdo de custas. Verifica

o correto recolhimento das custas. No caso de incorrecdo, o extrato de GRERJ eletronica é obtido por
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meio do sistema informatizado e-JUD através do menu arrecadacdo integrada. Se houver

inconsisténcia no recolhimento, o autuador emite certiddo de custas.

8.8 Apds, movimenta (codigo 123) para a Divisdo de Distribui¢cdo da Primeira Vice-Presidéncia (1VP/DIDIS),

codigo 65471 ou, se for o caso, para a Divisdo de Prevencdo da Primeira Vice-presidéncia (1VP/DIPRE),

codigo 65721.
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