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MANUAL

DISTRIBUIR FEITOS CiVEIS NA SEGUNDA INSTANCIA

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

1 OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para padronizar a distribuicdo dos recursos civeis e feitos

originarios na segunda instancia.

2 DEFINICOES

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

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Primeira

Divisdo de Distribuicdo da

Vice-Presidéncia

(1VP/DIDIS)

Proceder a distribuicdo agdes, recursos e incidentes civeis no ambito do
segundo grau de jurisdi¢do, respeitada a prevengao, quando existente, e 0
critério de compensacao;

entregar os autos dos feitos distribuidos e demais expedientes as
respectivas cdmaras ou desembargadores;

expedir oficios aos cartérios distribuidores para registro nos casos de acao
rescisoria;

diligenciar pelo cumprimento dos horarios de distribuicao estabelecidos
pelo Primeiro Vice-Presidente, comunicando ao Departamento de
Autuacgado e Distribuicao Civel eventual intercorréncia que impossibilite o

seu cumprimento;

diligenciar pela transparéncia nas audiéncias de Distribuicdes.

4 CONDIGOES GERAIS

4.1 Os recursos civeis e os feitos originarios sao distribuidos de acordo com o disposto no art. 23 e

seguintes do Regimento Interno do TJERJ.

4.2 Nos casos de recursos civeis e feitos originarios cuja distribuicdo seja obrigatoriamente para

desembargador que ndo componha determinado 6rgdo julgador, mediante autorizacdo do Primeiro

Vice-Presidente, é expedido oficio a Presidéncia, para que o Departamento de Movimentacdo de

Magistrados, do Gabinete da Presidéncia do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(GABPRES/DEMOV) inclua o desembargador prevento na composicdo do érgao julgador apenas para a

referida distribuicao.

4.3 O Sistema Informatizado da Distribuicdo é verificado trimestralmente, quanto a sua regularidade, por

meio do rastreamento previsto no artigo 24, § 42 do Regimento Interno do TJERJ, com base em
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

relatério gerado pela Secretdria-geral de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo de Dados (SGTEC)

e submetido a Comissdo de Rastreamento, criada pelo Ato Executivo n2 5514/2006 de 22/11/2006.

RECEBER, SELECIONAR, REVISAR E REMETER RECURSOS CIVEIS E FEITOS ORIGINARIOS

Recebe os recursos civeis e feitos origindrios ja examinados pelos analistas da Divisdao de Prevencgao da
Primeira Vice-Presidéncia (1VP/DIPRE) e da Divisdo de Autuagdo, da Primeira Vice-Presidéncia

(1VP/DIAUT).

Seleciona os autos dos agravos de instrumento e demais feitos urgentes para a distribuicdo. Estes

recursos sao alocados para a distribuicdo de feitos urgentes.

Seleciona os recursos civeis e feitos origindrios ndo urgentes onde constem érgao julgador prevento e
os “motivos da prevencdo” na certiddo de prevencdo. Estes recursos sao alocados para as distribuicées

de recursos ordinarios preventos.

Seleciona os recursos civeis e feitos originarios ndo urgentes em que nado haja informacdo de prevencao

anterior na certiddo de prevenc¢ao para a distribuicdo de recursos ordinarios livres.

Revisa e confere as informacdes e competéncias de todos os recursos civeis e feitos originarios

preventos e por amostragem os feitos livres a serem distribuidos.

DISTRIBUIR OS RECURSOS CiVEIS E FEITOS ORIGINARIOS

Para os processos fisicos: acessa o sistema e-JUD, mddulo DISTRIBUICAO, e clica em menu Guia de
Remessa, apds clica em “recebimento de guias” para receber os processos remetidos para a
distribuicao.

Acessa o sistema e-JUD, médulo DISTRIBUICAO, clica em menu Distribuicdo e clica em “estudo de

varios processos”.

Na tela de Estudo de varios processos, seleciona o tipo de processo a ser estudado entre urgentes, ndao

urgentes livres ou preventos.
Nos feitos preventos, verifica se os dados lancados no campo de estudo estdo corretos.

Se os dados estiverem de acordo com o tipo de distribuicdo a ser realizada (urgentes, ndo urgentes
livres ou ndo urgentes preventos), marca-se o processo e clica no botdo “Liberar selecionado” ou clica
diretamente no checkbox “liberado” para posterior inclusdo na fila de distribuicdo. Se existirem dados
incorretos, o encaminha para retificacdo, fazendo-se a devida anota¢do no quadro de saidas e produtos

nao conformes.
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6.6

6.7

6.8

6.9
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6.11

6.12

6.13

6.14
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7

7.1

7.2

7.3

Encerra o langamento dos recursos civeis ou feitos originarios no sistema e clica em “incluir liberados

na fila” para inclui-los na fila de distribuicao.

Clica em menu Distribuicdo, apds clica em “distribuicdo automatica” para acessar os processos na fila

de distribuigao.

Caso ocorra algum problema com a funcionalidade de distribuicdo automatica, esta devera ser

realizada na forma manual.

Caso seja necessario fazer a distribuicdo na forma manual: quando na distribuicdo de feitos nao
urgentes livres, a média de distribuicdao para a competéncia nao for suficiente para que se distribuam
todos os processos langados, procede-se a sua atualizacao clicando no menu Distribui¢do, apés, Média

dos Processos.

Ainda em caso de distribuicdo manual: Confere as informag¢des dos recursos civeis e/ou feitos
origindrios lancados na fila de distribuicdo, clica no comando e realiza a conferéncia de registro

biométrico do usuario logado.

Remete os feitos distribuidos diretamente a conclusdo do respectivo relator com a emissdo do termo

de distribuicao.

Apds o encerramento da distribuicdo, havendo processos fisicos, imprime as etiquetas de distribuicao

e as guias de remessa para encaminhamento aos respectivos érgaos julgadores.
Expede oficio a um dos registros de distribuicao quando forem distribuidas a¢des rescisorias.

Para os processos fisicos: Cola as etiquetas de distribuicdo nos respectivos recursos civeis ou feitos

originarios fisicos distribuidos.

Remete os recursos civeis ou feitos origindrios distribuidos para os respectivos relatores por meio de

guias de remessa, quando fisicos.

REDISTRIBUIR OS RECURSOS CIVEIS E FEITOS ORIGINARIOS

Para os processos fisicos: acessa o sistema e-JUD, mddulo DISTRIBUICAO, e clica em menu Guia de
Remessa, apds clica em “recebimento de guias” para receber os processos remetidos para a

redistribuicao.

Acessa o sistema e-JUD, mddulo DISTRIBUICAO, clica em menu Distribuicdo e clica em “estudo de

varios processos”.

Na tela de Estudo de varios processos, seleciona o tipo de processo a ser estudado entre urgentes, ndao

urgentes livres ou preventos.
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7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

Verifica se os dados lancados no campo de estudo estdo de acordo com a certidao de prevencgdo e

impedimento

Verifica, no recurso civel ou feito originario, a certiddo referente ao motivo da redistribuicdo, bem

como o despacho que a determina, conferindo o langamento de ambos no estudo de prevengao.
Se existirem dados incorretos, o encaminha para retificacao.

Verifica se o feito estd adequado ao tipo de redistribuicdo a ser realizada (urgentes, nao urgentes livres

ou ndo urgentes preventos, marca-se o feito como liberado para a fila de distribuicao.

Encerrado o procedimento anterior, clica em “incluir liberados na fila” para incluir os recursos ou feitos

originarios na fila de distribuicdo.
Clica em “distribuicdo automatica” para acessar os processos na fila de distribuicao.

Caso ocorra algum problema com a funcionalidade de distribuicdo automatica, esta deverd ser

realizada manualmente, na forma dos itens 8, 9 e 10 do MAN 002.

Expede oficio a um dos registros de distribuicdo quando forem redistribuidas a¢des rescisérias e houver

mudanca de 6rgao julgador.

Para os processos fisicos: Cola as etiquetas de redistribuicdo nos respectivos recursos civeis ou feitos

origindrios redistribuidos.

Remete os recursos civeis ou feitos originarios distribuidos para os respectivos relatores por meio de

guias de remessa, quando fisicos.
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