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1 APRESENTACAO

Este manual tem por objetivo estabelecer critérios quanto a metodologia da Autuacao

e Prevencado dos Recursos Civeis e dos Feitos Originarios em Segunda Instancia.

Trata-se de documento complementar as RAD-1VP-002 - Autuar Feitos Civeis na

Segunda Instancia e RAD-1VP-003 - Prevenir Feitos Civeis na Segunda Instancia,

com a finalidade de reunir informacdes que possibilitem

a melhoria continua,

objetivando alcancar resultados eficazes dos processos de trabalho.

O procedimento de Autuar subdivide-se em duas etapas:

— A primeira consiste numa analise técnica dos autos;

— A segunda tem por objetivo a insercéo dos dados no sistema informatizado.

O presente manual destina-se a orientar a Autuacdo e Prevencdo quanto a segunda

etapa deste processo de trabalho.

Séo autuados e/ou prevenidos os seguintes feitos:
a) Apelacéao Civel (classe 1);

b) Remessa Necessaria (classe 296);

c) Apelacdo/Remessa Necessaria (classe 295);

d) Agravo de Instrumento (classe 2);

e) Feitos Originarios (no campo classe teclar F2).
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2 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos técnicos para a inser¢cdo dos dados dos
recursos civeis e feitos originarios no sistema informatizado, sistema e-JUD na rede
do PJERJ.

3 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Este Manual se aplica a Divisdo de Autuacéo (1VP/DIAUT) e a Divisao de Prevencao
(LVP/DIPRE), da Primeira Vice-Presidéncia do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro.

4 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Qualguer documento ou coisa que nao faga parte de um processo,
mas passa a integra-los como acessorio.

Anexo

Quaisquer autos de processo distintos, com numero préprio e

Apenso afinidade de matéria.

Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as informacgbes
Autuacao contidas em recursos, processos originarios e procedimentos
administrativos, necessarias ao seu tramite.

Acervo selecionado de conteudos captados internamente e no

CBiirr]I?\Zgironento do ambiente externo, disponibilizado de forma estruturada mediante o

PJERJ portal corporativo e destinado a facilitar a realiza¢éo das atividades
juridico-administrativas da instituicao.

Documento | d _ ; i

juntado por linha Qu_a guer peca, documento ou coisa que, por determinacao judicial,

J(doc/j Ip/l) deixe de fazer parte dos autos, permanecendo em apartado.

Adesivo colado na capa, contendo o nimero € o nome do processo
em segunda instancia e seu respectivo cédigo de barra, bem como a
sigla do autuador e do PJERJ.

Etigueta com
Cddigo de Barras

Adesivo colado na capa do processo, contendo resumo dos dados
constantes do Termo de Recebimento, Autuagdo, Prevencdo e
Registro.

Etiqueta de
Identificacéo

Documento de controle, confeccionado pela unidade remetente para

Guia de Remessa .
encaminhamento de documentos.
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TERMO

DEFINICAO

Impedimento

Desvincular o Desembargador da relatoria dos feitos em razao dos
personagens envolvidos (Partes, Advogados, Escritorios,
Promotores, Defensores, Peritos, Juizes e Desembargadores).

Intranet

Rede baseada na tecnologia da Internet, com a finalidade de
compartilhar informacdes entre os usuarios internos do PJERJ,
devidamente autorizados.

Manual

1. Documento complementar a RAD com o fim de reunir informacdes
acerca de aplicativos (softwares), produtos, servigos, informacdes a
usuarios internos ou externos etc., que, por razdes de ordem pratica
e técnica, deva permanecer em separado das rotinas
administrativas.

2.Instrucdes completas de acesso a sistemas corporativos.

Matérias de
Competéncia do
extinto Tribunal de
Alcada Civel

Matérias cujos recursos nelas interpostos eram exclusivamente
julgados pelo Tribunal de Algada Civel.

Prevencéao

Pesquisar eventuais recursos interpostos anteriormente na mesma
acao originaria ou em acbes distribuidas por dependéncia ou
apensadas, entre as mesmas partes ou terceiros interessados.

Prevencéao de
Massas Falidas

E aquela decorrente da distribuiciio de recursos civeis interpostos
nas acodes de faléncia ou naquelas em que haja conexédo com esta,
vinculando-se ao Orgédo Julgador prevento pela primeira distribuicio
todas as demais e posteriores situacfes que guardarem correlacéo
com a originaria.

Prevencdo decorrente da distribuicdo reiterada de recursos civeis

Prevencao com idéntica causa de pedir, vinculando-se ao Org&do Julgador

Histérica prevento pela primeira distribuicdo todas as demais e posteriores
situacdes que guardarem correlagdo com a originaria.

Processo Quaisquer Recursos Civeis e Feitos Originarios que ap0s sua

Controlavel inclusdo no sistema e-JUD, receba um numero de registro fornecido

pelo sistema informatizado.

Retificar Autuagao

Proceder a alteracdo dos dados originariamente inseridos no
sistema informatizado.
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Eletrébnico de 22
Instancia (e-JUD)

TERMO DEFINICAO
Sistema de
Acompanhamento Sistema informatizado utilizado para o registro da distribuicdo e do
Processual

processamento da segunda instancia do PJERJ.

Sistema de
Distribuicéo e
Controle
Processual (DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Sistema de
Movimentacgéo
Processual da
Segunda
Instancia (e-JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos judiciais da segunda instancia do PJERJ.

Tombo

Numero de registro ndo informatizado do processo, na primeira
instancia.

5 REFERENCIAS

e Cddigo de Processo Civil (CPC);

e Codigo de Organizacdo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro

(CODJERJ);

e Lein®6956 de 13 de Janeiro de 2015 - Lei de Organizacédo e Divisdo Judiciarias do
Estado do Rio de Janeiro (LODJ);

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (RITJERJ);

e Lei Estadual n° 3350/99 (Dispde sobre custas judiciais);

e Ordem de Servico n° 01/2016 de 09/09/2016 (Estabelece normas de autuagéo
previstas no Ato Normativo 05/2005);

e Ato Normativo TJ n° 05/2005 de 14/09/2005 (Estabelece normas para autuacgao e

distribuicdo de processos civeis);
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6 C

6.1

Aviso n° 32/2006 (Legitimado passivo do Mandado de Segurancga);
Sumula 114 do TJRJ (Legitimado passivo do Mandado de Seguranca);

Ordem de servico n° 03/2014 (Estabelece orientacdes aos servidores lotados no
Departamento de Autuacéo e Distribuicdo Civel, no que tange a Acdo de Dissidio

Coletivo de Greve);

Ordem de Servico n® 04/2014 (Estabelece indexagdo minima nos processos que

tramitam em apenso aos feitos principais em que foram interpostos recursos);

Resolucdo n° 12/99 do Conselho da Magistratura (Expede normas relativas a
transmissao via fac-simile de processos de competéncia original ou recursal do
TJERJ);

Resolucdo n° 46/07 do Conselho Nacional de Justica (CNJ) de 18/12/2007 (Cria as
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario;

Ato Normativo TJ N° 10, 09/10/2008 (Estadual — Implanta as Tabelas Processuais
Unificadas da Segunda Instancia do Poder Judiciario);

Resolucdo n°® 65/2008 do Conselho Nacional de Justica de 16/12/2008 (Dispde
sobre a uniformizacdo do nimero dos processos nos 6rgaos do Poder Judiciario);

Ato Normativo TJ n° 25, 04/11/2009 (Estadual - Regulamenta o procedimento de
uniformizacdo da numeracdo dos processos no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro).

ONDICOES GERAIS

O presente manual é utilizado pela DIAUT / DIPRE e se encontra vinculado as RAD-
1VP-002-Autuar Feitos Civeis na Segunda Instancia e RAD-1VP-003-Prevenir Feitos
Civeis na Segunda Instancia, descrevendo passos pormenorizados de orientacao a

autuacao e prevengao.
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6.2

6.3

6.4

6.5

Determinar o inicio da prestacao jurisdicional na segunda instancia, fazendo constar
na autuacdo dos feitos um resumo de todas as informacfes necessarias e

indispensaveis a identificacdo e ao exame dos mesmos pelos 6rgdos competentes.

O servidor responsavel pela autuacdo recebe em sua mesa de trabalho os
protocolos e procede a analise das pecas obrigatérias pela interposicdo de recursos
civeis; analisa a autuacéo, prevencédo e assunto, conforme Tabelas de Assuntos do
CNJ, registrando no sistema informatizado, o que corresponde as suas atribuicdes,
interagindo com as rotinas administrativas (RAD).

A DIAUT tem como atribuicdo apenas retificar os dados originalmente inseridos por
equivoco no sistema informatizado, ndo lhe incumbindo fazer as atualizacbes dos
mesmos referentes a substabelecimentos com ou sem reserva, renuncias de
mandato, sucessodes, substituicdes processuais, litisconsortes ativo e passivo, assim

COmo outras partes que venham a compor a relagéo processual.

As secretarias das Camaras apos a alteracdo de dados, no sistema e-JUD, tem
acesso ao termo de retificacdo para sua impressdo no moédulo movimentacao,

selecionando o icone ajustes de dados.

6.5.1 A Resolucéo 17/2014, alterada pela Res. n® 21/2015, dispde o seguinte: “Art. 225 -

6.6

Cada Secretaria de Camara Civel tem as seguintes atribuicdes: c) reautuar
processos civeis no que se refere ao Juizo de origem, a classe da acédo, ao home

das partes e ao nome dos advogados”.

Examinar, em razdo da matéria ou da pessoa, se a competéncia € do PJERJ.

6.6.1 Em n&do sendo, movimentar o protocolo para o departamento (COD. 50874),

anotando no campo observagcdao o motivo ou se for o caso comunicar por

escrito ao diretor da DIAUT ou ao seu substituto.

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 14 7 de 146




MANUAL DE AUTUACAO E PREVEN(;:&O DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA
INSTANCIA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.
6.7 Nos casos de duvida sobre o correto procedimento para autuacdo, prevencao e
classificacdo de assunto dos recursos civeis ou feitos originarios, 0s mesmos séo

submetidos a andlise de seus respectivos Diretores.

6.8 Em caso de processo fisico, a capa dos autos contém etiqueta de codigo de barra e

etiqueta de identificacdo, obedecendo a seguinte coloracéo:

COR DA CAPA FINALIDADE
Verde Apelacéo Civel ou Apelacdo/Remessa Necessaria
Azul Agravo de Instrumento
Cinza Mandado de Seguranca
Palha Acdo Rescisoria
Branca Demais feitos

7 RECEBER FEITOS ORIGINARIOS

7.1 Receber e conferir a guia de remessa com 0s autos fisicos provenientes do Servi¢co
de Gestdo de Processos Fisicos e Autos Fisicos Digitalizados da Diretoria-Geral de
Apoio aos Orgéos Jurisdicionais (DGJUR/SEPCA). Em caso de erro na guia de
remessa devolver a mesma ao SEPCA, em caso de peticao fisica.

7.2 Os protocolos eletrénicos séo recebidos pela DIAUT e atribuidos aos autuadores.

8 ITENS IMPORTANTES A SEREM ANALISADOS NA AUTUACAO

I. Em caso de processo fisico transformados em processos eletrénicos, verificar os
dados constantes na etiqueta com os dados constantes na capa como o numero,
nome das partes, se ha apenso, anexo ou documentos juntados por linha, com o

conteudo do processo e se ha imagem na aba apenso;

Il. caso haja divergéncia de dados, anotar o numero do protocolo e comunicar as
auxiliares da Diretora da DIAUT para verificarem a divergéncia, tendo como

finalidade evitar autuagbes indevidas efetuadas com dados incorretos;
Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:
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proceder a leitura da sentenca a fim de extrair informacgdes elucidativas a autuacao,

tais como:

» a improcedéncia, a procedéncia total ou parcial do pedido;

» o0 deferimento de assisténcia ou qualquer das modalidades de intervencao de
terceiros;

» convolacédo de procedimento;

» exclusao e/ou incluséo de partes;

» habilitacéo incidente no que se refere as partes;

> submissdo a remessa necessaria.

IV. quando a sentenca for submetida a remessa necessaria, observar se houve a
interposicdo de recurso voluntario das partes. No caso de recurso voluntario,
autuar como apelacédo/remessa necessaria (classe 296). Em ndo havendo recurso
voluntario, autuar como remessa necessaria (classe 295);
atencdo: de acordo com o NCPC pode constar recurso adesivo nas contrarrazoes;

V. para a inser¢cdo dos nomes das partes nos feitos a serem autuados (Apelacao,
Agravo de Instrumento e Originarios) consultar:

» a peticédo inicial;

» 0s documentos de identidades e CPF, se pessoa fisica;

» 0S contratos e estatutos sociais; se pessoa juridica;

» as certiddes de nascimento, casamento e 0bito;

» as procuracgoes;

» 0s termos de inventarianca, tutela e curatela; nomeacgéo do sindico na faléncia
ou administrador judicial na recuperacéo judicial,

» na forma da Ordem de Servico 01/2016 e Ato Normativo n°® 05/2005, deve ser
inserida pelo autor uma observacdo no Termo de Recebimento, registro e
Autuacéo, indicando qual o critério utilizado na sua digitacéo;

» anotar no campo Observacdo o documento que serviu de referéncia para
digitacdo dos nomes das partes.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

VI.

VII.

VIII.

havendo mais de um apelante:

a) se todos vierem com 0s mesmos patronos, € contado como um sO recurso;

b) se vierem com patronos distintos, sdo contados como recursos diversos;

C) quando os personagens figurarem, ao mesmo tempo, como apelantes e
apelados, ao término da insercdo de todos 0s apelantes e seus respectivos
patronos, lancar como apelado o tipo 2 e entidade 67, que aparece a
expressao “OS MESMOS”;

d) caso o nome da parte ndo esteja elencado, o autuador deve digitar o nome do
mesmo;

e) caso o sistema ndo permita correcbes nos nomes das partes, com insercao
de letras ou palavra, por ser necessaria a digitacdo correta do nome em nova
linha, cria-se nova linha ao pressionar a tecla com seta para baixo, digitando o
nome correto da parte e apés, movimentar a linha para o local adequado pela
seta na lateral direita; Posteriormente apagar a linha incorreta (CTRL+DEL);

f) pode-se também inserir numa nova linha o nome de uma parte, na posicao
em que estava o curso, pressionando-se a tecla INSERT. Posteriormente

apagar a linha incorreta (CTRL+DEL);

guando houver nos autos mais de um recurso de uma mesma parte, devidamente

preparados e recebidos, estes devem ser autuados separadamente;

observar se hé interposicéo de recurso adesivo. Em caso afirmativo digitar o nome

da parte e colocar entre parénteses a expressdao RECURSO ADESIVO;

em caso de recursos diversos, preencher o campo SEQ. TIPO com o numero

correspondente ao recurso autuado (1 e 2 e 3 etc.);

devem-se observar, ainda em relagdo as partes, os classificados como
personagem vinculado: marido, mulher, pai, méae, filho, tutor, curador, inventariante,
comissario, sindico e administrador judicial. Nestes casos 0os nomes das partes sao

digitados vinculados do seguinte modo: o nome do personagem acrescido da
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

XI.

“‘expressao representativa” do personagem vinculado, e seu respectivo nome. Sao

elas:

a) marido e mulher — “E SIMULHER “OU “E S/IMARIDO”;
b) pai, mde e pas - “REP.OU ASSIST/P/S/IPAI “OU “REP OU

ASSIST/PISIMAE” OU “REP OU ASSIST/P/S/PAIS”;

c) pais e filhos — “P/SI E REP/S/FILHO(A)” OU “P/SI E ASSIST/S/IFILHO(A)”;
d) tutor — “REP/P/S/ITUTOR”;
e) curador — “REP/P/SICURADOR’;

f)

inventariante — “REP/P/S/INV”;

g) administrador judicial - “REP/P/S/ADMINISTRADOR JUDICIAL”.

Casos especiais:

a) representacdes realizadas pela curadoria especial, ndo figura o nome do

personagem vinculado, mas apenas o nome da parte, seguido da expressao
“REP/P/CURADORIA ESPECIAL”;

b) quando o sindico da massa falida for Liquidante Judicial, este ndo figura como

personagem vinculado. Faz-se a sua anotacdo logo apdés a expressao
“REP/P/SISINDICO”.

XII. digitar o nome dos respectivos procuradores, utilizando-se das informacdes obtidas:

1. na peticdo recursal;

2. nas procuracoes;

3. no sistema informatizado;

4. nos registros da OAB;

5. quando o advogado requerer que as publicagbes saiam exclusivamente no seu
nome;

6. nos casos em que no momento do cadastro apareca que o advogado esta com a
OAB suspensa, cancelada, informacédo diversa de regular ou em caso de 0bito,
incluir outro advogado que esteja ativo;

7. em sendo solicitado sua exclusividade nos autos tendo em vista o sistema nao
permitir seu langamento, deve constar na observacao da autuacéo que o patrono
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10.

11.

12.

13.

14.

da parte se encontra com a OAB suspensa, cancelada ou 0Obito, apds pesquisar
no sitio da OAB/RJ para confirmacao, para informar no campo observacdo como
consta no cadastro da OAB, Incluir outro advogado que conste nos autos e em
caso de de ndo constar mais nenhum advogado, este campo ndo é preenchido;
guando a parte for o Ministério Publico, ndo ha procurador;

guando a parte for assistida pela Defensoria Publica o procurador é cadastrado
com o tipo 0 de advogado e OAB como DP1 (no campo OAB teclar F2 para
consulta);

guando a parte for o Estado do Rio de Janeiro ou um de seus 6rgaos, cadastrar
como tipo 11 e digitar o nome do Procurador do Estado;

guando a parte for INSS ou um de seus 6rgédos, cadastrar como tipo 85 e digitar
o nome do Procurador Federal;

quando a parte for um dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro que tenha
Procuradoria, digitar tipo 12 para a insercdo do nome do Procurador do
Municipio. Quando houver constituido patrono digitar no tipo 0 como advogado e
no campo OAB digitar o niUmero;

quando a parte for um dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro que nao
tenha Procuradoria, digitar tipo O para a insercdo do nome do advogado que
consta na procuracao e no campo OAB digitar o nimero;

verificar se ocorreu alteragdo no curso do processo dos procuradores nos
substabelecimentos com ou sem reservas, revogacdes, rendncias e novas

procuracoes.

XIll. verificacdo de impedimento:

tem-se de verificar os impedimentos das partes, procuradores, Ministério Publico,

Defensoria Publica, Magistrados, Desembargadores e também o0s que eles

puxarem com impedimento;

consultar impedimento clicando em Cons. Impedimento, digitar o nome a ser

consultado, clicar na lupa, quando o sistema fornece o Cod. Magistrado, 0 nome e

0 motivo (este por impedimento ou suspei¢cdo). Anotar o cédigo e o motivo para

utilizar na aba impedimento;
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verificar se € caso constante no codigo 142 (atuou na 12 instancia), codigo 149
(consta anotacao de suspeicdo em cadastro préoprio do TJRJ) e cédigo 151 (consta
anotacdo de impedimento em cadastro proprio do TJRJ).

Apés, quando for caso de impedimento (codigos 142 ou 151) ou suspeicao (codigo
149), tem-se de preencher a coluna Caracteristica digitando o codigo

correspondente, conforme cada caso (clicando em F2 aparece a tela abaixo):

@ Pesquisa Instantanea de Caracteristica | o |B] B |

1I0Q O v

Cadign Dezcricao

| »

3 1|Impedimento
2 |Suspeicao

A seguir exemplo de consulta para anotacdes que se fazem necessarias em

consulta de impedimentos:

) Autuagho Consulta Guizs deRemessa  Lotes Processo Hetrdnico  Administracio  GRER) Eletronica  Afterar Senha  Opgtes Sar 7

Iﬁi@mﬂwlj

8 I8]< 10

Nome 24%

(dd. Magistrado Nome Impedido por Data de Cadastro ~ Mofivo
547 DES. ALEXANDRE ANTONIO FRANCO FREITAS CA 24% 100920142202 CONSTAANOTACAQ DE SUSPEICAQ EN CADASTRO PROPRID DO TR
482 DES. ANTONIO ILOIZI0 BARRQS BASTOS 4% 1009120142189 CONSTAANOTACAQ DE INPEDIMENTO EM CADASTRO PROPRIO DO TR
400 DES. CARLOS EDUARDO DAROSA DAFONSECAF 24% 100320161651 CONSTAANOTACAQ DE SUSPEICAQ EM CADASTRO PROPRID DO TJRJ
446 DES. CARLOS SANTOS DE OLIVEIRA 4% 100920142201 CONSTAANOTACAQ DE INPEDIMENTO EM CADASTRO PROPRIO DO TR
470 DES. CLAUDIO BRANDAQ DE OLIVEIRA 4% 160120154521 CONSTAANOTACAQ DE SUSPEICAQ EN CADASTRO PROPRIO DO TR
503 DES. FERNANDOFERNANDY FERNANDES 4% 100320154857 CONSTAANOTACAQ DE SUSPEICAQ EN CADASTRO PROPRIO DO TR
439 DES. GABRIEL DE OLIVEIRAZEFIRO 4% 1000912014 22:02 CDNSTﬁANDTAQﬁDDEIMPEDIMENTD El CADASTRO PROPRIO DO TR
374 DES. JESSE TORRES PEREIRAJUNIOR 4% 100920142158 CONSTAANOTACAQ DE INPEDIMENTO EM CADASTRO PROPRIO DO TR

PDES. WAURICIO CALDAS LOPES 4% 100320151856 CONSTAANOTACAQ DE SUSPEIGAQ EN CADASTRO PROPRID DO TJRJ
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INSTANCIA
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XIV.

XV.

XVI.

Atencdo: o quadro acima sofre modificacbes constantes de acordo com
informacdes prestadas pelos Desembargadores e atualizacdes no sistema. Sendo

necessaria sua constante consulta de dados atualizados.

verificar se é caso de prevencdo histérica ou de massa falida:
guando for verificado que, em razédo das partes envolvidas e do assunto, se tratar
de prevencdo historica ou prevencdo de massa falida, deve-se acessar em
Consultas o Banco do Conhecimento — Informacdes das Serventias e dos Orgéos
Judiciarios de Segunda Instancia - Consultas disponibilizadas pela 12 Vice-
Presidéncia na INTRANET para verificacdo e lancamento no sistema. Tem-se de
anotar no campo observacdo do estudo de prevencdo a frase: “PREVENCAO
HISTORICA OU MASSA FALIDA;

para andlise da prevencao, deve-se acessar a INTRANET (consulta processual por
namero) para verificar a existéncia de eventuais processos distribuidos por
dependéncia (verificado na peticdo inicial por constar o nimero do processo
principal), apensados ou com declinio de competéncia, outras partes ou terceiros
interessados e os recursos distribuidos anteriormente para a Segunda Instancia
nestas acdes. E, se necessario, o Sistema DCP — Sistema de Distribuicdo e
Controle Processual, e, ainda, o Sistema e-JUD, para 0s processos cujos dados

tenham sido importados do sistema JUD para o sistema e-JUD;

nos casos em que a matéria for de competéncia do extinto Tribunal de Algcada Civel
(somente para acOes originarias anteriores a 1998, inclusive), acessar no JUD
aplicativo TACIV, sigla COS, senha INFO, CIV, modulo CP, rotina CN e lancar os
nomes das partes em busca de eventuais recursos interpostos anteriormente na
mesma acao originaria ou em acdes distribuidas por dependéncia, apensadas ou

com declinio de competéncia, entre as mesmas partes ou terceiros interessados;
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TRIBUNAL DE ALCADA CIVEL RJ USUARIO: COS
TRAMITACAO PROCESSUAL - CIV VERSAO: A.1.01
MODULOS DISPONIVEIS:
CP - CONSULTA A PROCESSOS
MV - MOVIMENTACAO PROCESSUAL
RE - RELATORIOS
PT - PROTOCOLO
MI - MISCELANEAS
Modulo? CPCN
Modulo CP - CONSULTA A PROCESSOS

Rotina CN - Consulta processo por nome.

1. Nome: JOANA DE TAL

9 ACESSAR SISTEMAS
CONSULTA DE PROCESSO NA INTRANET

f_‘i Consulta processual por niimero - Windows Internet Explorer - |ﬁ'|5|
P _

@ s J € http: ffuwss tirj.jus brjconsultas{redirecionadar/consulta_corpo.jsp = #|| X | Juive search pelis
Arguivo  Editar  Exibir  Favoril tos  Ferramen tas  Ajuda

Links g | HotMail gratuito & | Personal lizar links @& | Windows g | Wwindows Media

N " ) - = — »
i =R ) Consulta processual | por nimero f.:?? Hame - G Feeds - (M) Tmprimie  ~ | o Paging - SO0 Ferramentas ~

Mapa do Site

PODER JUDICIARIO

Estado do Rio de Janeiro

Consulta processual por Namero

 [Num. dnica
= Mum. antiga
|.819.]

PALACIO DA JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - FORUM CENTRAL
Av. Erasmo Braga, 115 - Centro / CEP: 20020-903 - Rua Dom Manuel, 29, Centro / CEP: 20010-090 / Tel: (0xx21) 3133-2000

=
|Cnnc|u|’dn ,_ ,_ ’_ ,_,_ l_l\-_d Intranet local | AN - g
Biniciar| | D 2 O] [ B L9 & @ | |0 caixade entrada - icro... |[@ consulta processual Ip... 8] Documentot - Microsoft ... | |[O]®. iM] 1822
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f_'; Consulta processual por niimero - Windows Internet Explorer EE

e
@\ /]V I@ htkp: v Ejrj, jus, brfconsultasfredirecionador fconsulta_corpo.jsp j 5 A ILive Search p >

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Links @ | HotMail gratuito @ | Personalizar links g | Windows @ | Windows Media

P Eﬂ;{? @ Consulta processual por nimero

3

— \
f:ﬁ Home = 8 Feeds = ['_g_’] Imprimir = ‘__fI.’ Pagina ~ \WE‘:} Ferramentas ~

Login
Mapa do Site

Fale Conosco

PODER JUDICIARIO

Estado do Rio de Janeiro

Webmail

Pagina Inicial Consultas servigos Institucional Concursos Licitagbes

AR

Processos Judiciais BA A

Consulta processual por Namero

Num. linica

Num. antiga

QOrigem:
|Juizauu!1‘ln5t§ncia =l

MNimero de processo:

DCP-SISTEMA DE DISTRIBUICAO E CONTROLE PROCESSUAL

9.1 Digitar o numero do processo e clicar em “Processos Relacionados”.
P [

F'rocesso:l— |2D11 819.0001 @ | ol
Sair |

Assunbo: I

Serventia: I

Andamento I Dados Basicos  Distribuigo I Outros Dadosl Audignoias I Processos Flelac:ionadosl Hist. Situav;ﬁesl

Oficia: I Origernn: I

Drespacho:

=]

-

Torbo
’V Livro: I Falha: I Momero: I

Pet.Inic. Fre-Cad.: I Drata Pet.Inic.: I Hora Pet.Inic.: I
Abaco: I Data Distrib.: I Hara Diztrib.: I
Data Cadastr: I Hara Cadastr.: I Lzuario: I

| Data | Serventia | Tipo |

N i
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10 ACESSAR O SISTEMA E-JUD

10.1 Acessar sistema e-JUD:
a) Ligar o computador;
b) Clicar duas vezes com o botdo esquerdo do mouse sobre o icone e-JUD —
PRODUCAO para acessar a rede do Tribunal;

S

Tabelas e Cadastros

10.1.1 Informar login e senha e clicar em OK.

ﬁ Login i'
; eJUD
‘3 !é‘@ eJUD
= TJE Triburicd dle Justice do Estado do Rio de
Jenairo

“ersdo eJUD 1.0.41.11

(NEVET |

Senha: I
Org3o: I LI

Ulltirnn acesso
’7Data: E guipanmento:

Siztema:
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

10.2 CONSULTAR PROCESSO NO SISTEMA E-JUD:
ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL ELETRONICO DE 22, INSTANCIA.

SISTEMA DE

10.2.1 Clicar em Consulta de Processos e preencher o campo desejado.

10.2.2 Clicar na “Lupa” ou F6.

b eJUD TIR - Midulo de Autuagdo - 1.0.41.11

futuacdn Consulba Guiss deRemessa Lotes ProcessoEletrdnica AdministracAn AlberarSenha Opefes Sair 7

T % FRacEiin R
‘ $| EI | Froc;

I Pet %

b Consulta de Processo

HZ9

Processo 2440?-51\ PrntessnOriginériu|
Partes [~ Mome Exato [ Inclui Advogados [~ Somente Advogados
Advogada I
Data de Auuagan j 3 | j [~ Bomente 08 néo haiados
Pesquisa Avangada ==
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h}} eJuD TIR] - Madulo de Autuacio - 1.0.41.11

Autuacdo  Consulta  Guias de Remessa  Lotes  Processo Eletrdnico  Administracdo  Alterar Senha  Oprées  Sair 7

BEEEEREGE

4 Resultado da Consulta de Processos: 1 Processo encontrado = |EI|5| |
HE&E D

Pracesso |=] Processo: 0024407-51.2012 819.0000 AGRAVO DE INSTRUMENTO - CIVEL
P|0024407-51.2012.8.19.0000 Relator: DES CLAUDIATELLES DE MEMEZES - QUINTA CAMARA CIVEL

Autor X Réu: ROGERIO JORGE DA SILVA x RICARDO JOSE LACLAL DE UZEDA
Fase Atual: 18/05/2012 00:01 - Publicagdo

Localizagdo: DGJUR - SECRETARIA DA 5 CAMARA CIVEL

Protocolo Originario:

1 Movimentagéo I2Autuagéo| 3 Partes | 4 Lembretes | 5 Peticies Assaciadas | 6 Dacumentas |

Ordem de ¥isualizagdo: ¢ Crescente & Decrescente

W Visualizarfases internas [~ Visualizar movimentagdo do Processo Principal [~ Wisualizar Movim, dos Incidentes

Usuario |DataIHora MowmentagéolDescngéo |Processo -l
SFEDO 18/05/2012 00:01 Puhlicagdo Decisdo ID: 1335866 Pag. 169173
ad ARMALDC1B/05/2012 15:57 Recebimento pelo Escrivido/Diretor/Secretario do GAB.
—Wisualizar CLALUDIA 16052012 15:12 Julgamenta Monocratico - Com Resolugdo do Mérita -
& Mimeragio CHJ FABIANACTO/05/2012 1818 Recehimento pelo Escrivdo/DiretoriSecretario do QLM
= Mameragao Antioa ROSAME 100/05/2012 15:26 Conclusdo ao Relator para Despacho/Decisao [Guia:
“Relatoro ROSAME 10/05/2012 1519 Recebimento pelo Escrivio/DiretarSecretario do 1WF -
& Externo HFPAAQ 10/05/201 2 15:06 Remessa do EscrivAoiDiretonSecretario para 1%F - DI
" Interna LiER] J ) . Y —
£ Resumo JUDKMIGE 10/05/2012 10:32 Recehimento pelo Escrivao/DiretoriSecretario do 1%F -
JUDKMIGE 10/05/2012 10:20 Remessa do EscrivioiDiretorSecretario para 1%F - DI
W A e e s | |JUCMIGE 07052012 10:30 Autuacan
Ultimas |U Hv fases <1 » |_I

10.2.3 A tela abaixo aparece; clicar no botdo Estudo para as informacdes de Prevencéo,

Impedimento e Dependéncia.

Autuacdo  Consulka  Guias de Remessa  Lotes  Processo EletrSnico  Administrac8o  Alterar Senha  Opgles  Sair 7

BFEERRGE

Detalhes da Consulta de Movimento - O] x|

©]

FProcesso |00244D?-51 .2012.8.19.0000

DataiHora do Movimento [10/05/2012 15:03 j
Fasze 26 IDistribui;éo
Tipo BO0E4 [Preventn a relator Falhas

Complemento 2 B0037 |Urgente

COMPL.3 B003T

Classe 2 |AGRAYO DE INSTRUMENTO - CIVEL
Grgdo Julgadar 435 |QUINTA CAMARA CIVEL Estudo I Sorteio
Relatar 567 |DES. CLAUDIATELLES DE MEMEZES ribuicdo do Processo _ o] x|
BEk=a] 1 Prevengdo | 2 Impedimenta | 3 Dependéncia
Motivo Redistribuigdo
Frocesso Prevento ([0024232-57 2012.8.19.0000
Compensa [~ Motiva I I
" Magistrado Prevento
Ohservagies .
Orgdo Julgador Prevento |QUINTA CAMARA CIVEL
Ohservacdo
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

11 AUTUAR'APELAQAO CIVEL, APELACAO/REMESSA NECESSARIA E REMESSA
NECESSARIA

{7 eJUD TIRI - Médulo de Autuagdo - L0.60.7 - [Mesa de Trabalho]

W} Autuagio Consulta GuiasdeRemessa Lotes Processo Eletronico  Administracio  GRER) Eletronica  Alterar Senha  Opeoies Sair 7

BEEERREE

@ J @ @ Situac3o/Motivo Atribuir  Encaminhar  Pegar  Visualizar Afualizar Criar Lote.. Histdrico Liberar

CODIGOS CLASSES DE PROCESSOS PERSONAGENS
001 APELACAO CIVEL APTE APDO
296 APELACAO/REMESSA

. APTE APDO
NECESSARIA

11.1 Clicar em MESA DE TRABALHO, local onde constam os protocolos para serem
autuados.

11.2 Selecionar o PROTOCOLO que sera autuado, clicando-se no lado direito do mouse
escolhendo o icone visualizacdo de pecas. Abre uma tela com a imagem do
processo que serd autuado. Clicar na barra azul e movimentar a imagem para a

segunda tela do computador.

11.3 Se na imagem do protocolo constar na aba “apensos” (em vermelho), clicar no
namero do processo que consta como apenso, conferir a existéncia de sentenca
recorrida para ser autuada, ou ndo, e se possui numero de protocolo. Esta
verificacdo é feita em consulta na capa do processo fisico que foi digitalizado ou na

intranet, sendo processo eletrdnico ou processo fisico.
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11.4 Se o apenso ndo possuir numero de protocolo, solicitar as auxiliares da Diretora da
DIAUT, numero de protocolo, aguardando para autuacdo dos processos cComo

apenso/apensado.

11.5 Copiar o numero do processo e consultar na intranet a movimentac¢édo processual na
primeira instancia, verificando-se as prevencgfes, numero de protocolo e o que for

necessario para proceder a autuagao.

11.6 Clicar o botdo do lado direito do mouse em cima do protocolo selecionado,
escolhendo o item REGISTRO E AUTUACAO (este item clicado preenche
automaticamente o numero do protocolo e demais dados constantes dos autos

eletrbénicos).
(D <UD T - Mo de Autiagso 1068 - Autuagio de Procesos

W} Autusgio Consulta Guias deRemessa Lotes Processo Eletronico  Administracio  GRER) Eletronica  Alterar Senha  Opcées  Sair 7

BEEERRGE
B @

X P
aw
Processo
1 Dados Basicos | 2Assunto | 3 Partes | 4Autos Associados
Clasze do Processo Competéncia ¥ Fls
Protocolo Data de Entrada
Acdo Origindria Origem
Orgdo Classe de Origam
UF |v
olumes [E Proc. Eletrénico Apensos
Anexos Docs. JIPIL
Observacdes
Juiz Prolator lagistrados|  Data Sentenca
Late |v [E Prioridade - Idosos [E Prioridade - Por
Decisdo Recorrida [ Prioridade - Doenga grave [ Diminuta Comp
[E Sigiloso [@ Segredo de Justica [E Funciona MP [E] Defensoria Pablica [H] Justica Gratuita [E Pedido de Liminar [E Efeito Suspensivo  [E Rito Sumario
Informacio Folha
4

Situacio da Autuacio do Processo
Data de Autuago - Autuador

Local Figico
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11.7 Iniciar a autuacdo na aba 1 — DADOS BASICOS, com os dados fornecidos no

processo eletronico.

11.8 Na imagem do processo, tela 2, clicar no indice eletrénico a sentenca, conferindo os

dados, confirmando ou corrigindo a data em que foi proferida o nome do juiz.

11.9 O sistema importa os homes dos juizes que atuaram na primeira instancia. Caso o

nome do juiz prolator da sentenca ndo esteja elencado, clicar F2 digitando o home
do juiz para obter o cédigo do mesmo. O mesmo procedimento da-se para correcao

da data da sentenca.

11.10 Anotar no campo CLASSE o numero que corresponde a classe da autuacéo: 1

11.11

para apelacdo civel, 296 para apelacdo/remessa necessaria e 295 para remessa

necessaria.

No campo COMPETENCIA, apés verificacdo dos dados constantes nos autos,
selecionar Camaras Civeis ou Camaras dos Consumidores. (Atencao: quanto ao
assunto, por interferir na competéncia). Verificar as simulas, enunciados e avisos

gue estabelecem as competéncias.

11.12 Anotar no campo OBSERVACAO o nome da acéo, as folhas da sentenca e outras

observacgfes pertinentes (acfes incidentais, tais como: embargos, impugnacdo a
gratuidade ou ao valor da causa, exce¢fes de incompeténcia, digitar também, o

nome, o numero informatizado e o nimero do tombo da acéo principal).

Deve também constar a expressdo “em apenso a apelacado civel n® xxxxxx”, em
caso de recurso de apelacdo no(s) apenso(s), e todas as informacOes de carater
discricionério, que se prestam a elucidar situa¢des nas quais o autuador ndo pode
emitir juizo de valor, mas que chame a atencao para o exame, tais como:
a) falta de regular representacéo das partes e seus procuradores;
b) nome das partes em desconformidade com os documentos acostados aos
autos, conforme estabelece o Ato Normativo n° 5/2005 e Ordem de Servigo
01/2016;
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11.13

11.14

11.15

11.16

c) de acordo com o Novo CPC o juizo de admissibilidade é efetuado em 22
instancia, somente a tempestividade, recolhimento das custas e intimacéo
para apresentacdo de contrarrazdes é efetuada pela serventia;

d) casos em que ocorra julgamento em conjunto.

Para as demais apelacbes civeis em apenso, deve constar no campo

observacfes a mesma expressao “em apenso a apelagao civel n® xxxxxx”.

Clicar nos campos pertinentes aos volumes, documentos juntados por linha,
anexo, prioridade idoso ou afins; DP, MP, segredo de justica, diminuta

complexidade etc.

Sado casos de diminuta complexidade os estabelecidos na Ordem de Servico
4/2012, quais sejam: seguro DPVAT, medicamentos, execucao fiscal, acidente de
trabalho, extingéo terminativa do feito por indeferimento da inicial ou abandono e
outras hipéteses de extincdo terminativa quando a relagdo processual ndo tiver

sido constituida.

A aba ASSUNTO é campo destinado a inclusdo do assunto, conforme Tabelas

Processuais Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos do CNJ.

11.16.1 Para analise do assunto e o seu lancamento, deve-se ler o pedido constante da

11.17

11.18

inicial, a sentenca e, principalmente, o recurso de apelacdo, para ter maiores

informacdes, a fim de estabelecer qual o assunto a ser cadastrado.

Verificar se o0 assunto lancado pela primeira instancia esta correto. Caso
contrario, excluir a linha (CTRL+DEL), lancar o assunto correto movimentando-se
a tecla com seta indicativa para baixo, clicar em F2 e escrever a palavra a ser
pesquisada. ApoOs selecionar o item adequado. Atencdo quanto ao assunto
selecionado, que interfere na competéncia de camara comum ou consumidor.

Atencao quanto a prevengao ja existente, por prevalecer o 6rgéo julgador.

Na aba PARTES, colocar na ordem, o tipo 1 para APELANTE, tipo 2 para
APELADO, tipo 0 para ADVOGADQO, tipo 11 para PROCURADOR DO ESTADO,
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tipo 12 para PROCURADOR DO MUNICIPIO, tipo 85 para PROCURADOR
FEDERAL etc. (clicar F2 para consulta, em caso de duvida). Verificar a grafia
correta dos nomes das partes e de seus procuradores, na forma do ato normativo
05/2005 e Ordem de Servico 01/2016, anotando-se se € pessoa fisica ou juridica,

neste caso completar o campo seguinte.
11.18.1 Caso em que o sistema nao aceita a insercdo do advogado:

— Se 0 sistema ndo permitir a insercdo do advogado da parte, € necessario
consultar no sitio da OAB/RJ o motivo e lancar no campo observacéo a
informacdo que consta na consulta (advogado com a OAB suspensa,
cancelada ou 6bito). A anotacdo deve ser feita somente apds a consulta
ao sitio da OAB/RJ ou Cadastro Nacional de Advogados se for de outro

estado.

— Incluir outro advogado que esteja ativo e se ndo houver mais advogado

na procuragéo deixar o campo sem preenchimento.

11.19 Quando a parte for o Estado do Rio de Janeiro ou um de seus 6rgaos, digitar 11

para a inser¢cao do nome do Procurador do Estado.

11.19.1 Quando a parte for um dos Municipios do Estado do Rio de Janeiro que tenha
Procuradoria, digitar 12 para a inser¢cdo do nome do Procurador do Municipio.

11.19.2 Quando for caso do ente haver constituido patrono (constando procuracao),

proceder conforme insergéo de advogado.

11.20 Verificar se desde o inicio da instrucdo processual até a interposicdo do recurso
0s procuradores permaneceram 0S mesmos ou se houve alteracdo no curso do
processo como substabelecimentos com ou sem reservas, revogagdes ou

rendncias.
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11.21 Quando houver mais de uma parte, tanto apelante como apelado, em peticoes
diversas, ocorre a INSERCAO NUMERICA DE PARTES, conforme exemplos
abaixo:

1 Dados Bésicnsl 2Assuntn| 3 F'artes| 4 Autos Associados

19

Ordem

Descricao Reéu Prescfl Seq. Tipo
LLITOR
LONVOGADO
LLUTOR
LOVOGADO
LOWOGADOD

P S s P TR SO S TR Y
(=R RN SR =

OoozoomE

Processo I

Partes
“ara  NOVAIGUACU 2 VARA CIVEL

Filtros

c 5 : Mome Doc.
o :
Tipo Peca |v Uttimas Folhas ApEmETS

Pecas
=-EE Proses:o - IORRSNRSSR @ E] (91 /1 |(mm) () 100% - Localizar =
£ |:|_] Volume 1 ELETRONICO, NA FORMA DO DEMONSTRATIVO ABATXO DISCRIMINADD:
-1 Volume 2

..... Dg 00373 - 05/11/2015 11:51 - TERMO DE RECEBIMENTO
----- [T 00374 -05/11/2015 17:13 - CERTIDAO DE PREVENCAD |

----- [T 00375 -09/11/2015 12:58 - Termo de Retificagdo - ] APELACAO
----- [T 00376 -10/11/2015 11:23 - TERMO DE DISTRIBUICAD D Protocolo h
..... [T 00377 - 26/02/2016 12:28 - Julg. Menocritico Com Resolu C‘T‘géo o NOVA IGUACU 2 VARA CIVEL
----- Q) 00357 - 01/03/2016 D0:00 - Carimbo - Publicagio - Decis&o Acao Originaria bttt bttt bttt
----- Q) 00398 - 08/03/2016 10:41 - untada de Documento - Peticé Obs ACAO INDENIZACAO - SENTENC.
----- [T 00415 - 08/03/2016 10:42 - Carimbo - Cestidao - de Tempes Juiz que prolatou a sentenga
Q) 00416 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Petics Data da Deciséo 28/05/2012
----- [T 00438 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Petigé Deciséo/Sentenga Agravada
----- [ 00442 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Petigé Volume(s): 2, Apenso(s): 0, Doc(s). JIP/L: 0, Anexo(s): 0

----- D\) 00445 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Petigé
D\) 00448 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Petigé

----- [T 00443 - 08/03/2016 10:43 - Juntada de Documento - Petié Folhas: 371

----- [ 00463 - 08/03/2016 10:57 - Carimbo - Cettidao Assunto 1 Indenizagio Por Dano Material - Qutros / Indenizagéc

----- D\) 00464 - 08/03/2016 11:02 - Carimbo - Cetidao - de Tempes

DJ 00465 - 08/03/2016 11:40 - Bdrato de Greq APELANTE 1 : MARLENE I
Advogado : BERNARDO
APELANTE 2 : COMPANHIA NG
Advogado :DR(a). PEDRO
APELADO 1 :0S MESMOS
APELADO 2 CTURISMO T
Advogado :FERNANDO i
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[l

4| Periodo |,é |v it Nome Daoc _N°
d@ || TinoPeca |' Ultimas Fahas [ (impar Apensos (2) ‘. \L/ ]

1Dados Eésicos| ZAssumo‘ 3F‘3ﬂ95‘ 4AutosAssociados|

O

Ordem Tipo Descricdo RéuPreso f5eq. Tipo  Epifl
M1 rutor 1 ||| Pesas
2 1/AUTOR 110 - Q) 00684-26/10/2015 1356 -CE » @B 4)(§)1/1 (m)(d) 5% - Localizar
3 gaDvoGADO 0 Ll @ 00635 - 27A10/2015 11:15- TE —
4 e R | Q) 00626 - 09/11/2016 14:17-Rel [ T
- 00689 - 10/11/201517.09- Dex Protocolo VE———
3 1/AUIOR 2 9 iy Ongao BARRA DA TIJUGA REGIONAL 6 VARA CIVEL
§ (L R | 9 00 16/11/2015 0000- Ca gt Originéra —
7 0 ADVOGADO b | \) [0691 - 19/11/2015 15:53 - CE Obs DECLARATORIA C/C INDENIZATGRIA - SENTENGA FLS. 510/519
¢ ) | D0R92 - 19/11/2015 16:31 - Ac Juizue prolatou a sentenca
8 2REU \) [ Data da Decisdo 050212015

----- @ 00708 - 2441172015 0000 - Car Decied o8 Anravads

ecisdniSentenca Agravada
----- \) 00705 - MA2/2015 12:57 - Jur Volume(s): 4, Apenso(s): 1, Dos(s). JPIL: 0, Anexofs): 0
----- Q 00718 - 011272015 1258 - Car B
----- @ 00719- 031272015 17:25- Der

..... Q) 00720 10122015 17:44-CE Foe: 62
; Assunto 1 Cobranga de Quantia Indevida / Respansabilidade do Fomecedor / DIREITO DO
""" ‘) 00721 - 101272051801 - Ay Assunto 2 Indenizagda Por Dana Moral - Outras | Indenizagio por Dano Moral f Resy
""" \) 00727 - 1412/2015 0000 - Car Assunto 3 Indenizagdo por Dano Material | Responsabilidade do Fomacedor | DIREITO DO
----- @ 00728 - 144220151307 - Car
----- @ 00731 - 144220151307 - Car APELANTE 1 I ‘MARIATS
----- Q) 00734 - 141272016 1307 Ca Vol [y
----- \) 00737 - 1412720151307 - Can hdvagade :ULYSSES
----- @ 00740 12/02/2016 17:52- bur iUPELATE 2 22‘?;6
- - ) vogado :

""" R o wma e A e | w0

] . 3 APELADO 108 MESM

TREeY AEANANTE 135R TEOWA NE

11.22 O sistema e-JUD permite insercdo de dados quanto aos numeros de
personagens, de acordo com 0s nimeros de recursos interpostos numa mesma
autuacao, na coluna SEQ.TIPO. Tanto para a parte apelante/autora como para a
parte apelada/ré.

11.22.1 Se as partes vierem com patronos distintos, serdo contados como recursos
diversos. Neste caso na coluna Seq. Tipo, clicar 0 mouse no campo a ser
preenchido, digitar o numero “1”, “2” etc., conforme cada caso (relativo ao

personagem).

11.22.2 ApoOs a inser¢do do patrono da parte recorrente, fazer a mesma operacao para
a insercdo das demais partes e seus patronos. Deve-se observar a sequéncia

numeérica relativa ao nimero do recurso.

11.22.3 Esta insercdo de dados na coluna seq. Tipo é aplicada em qualquer
autuacao efetuada na DIAUT, isto é, em apelacéo, agravo de instrumento

e originarios.
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11.23

Na aba AUTOS ASSOCIADOS devem constar os numeros dos processos em
apenso (3) ou processos com numeros associados (1) na primeira instancia que
ndo acompanharam os autos que estdo sendo autuados (distribuidos por

dependéncia).

11.23.1 Em caso de apenso/apensado, todos 0os numeros dos processos autuados

11.24

11.25

11.26

11.27

11.28

11.29

devem constar na aba autos associados como apenso (3), de acordo com cada

caso.

Apbés o lancamento de todos os dados necessarios a autuagdo, clicar em
GRAVAR (disquete verde) e todos os dados lancados na autuacdo sdo salvos

pelo sistema e-JUD.

INICIAR O ESTUDO INDIVIDUAL, clicando em: AUTUACAO - ESTUDO
INDIVIDUAL — ESTUDO AUTOMATICO.

Digitar ou colar o nimero do processo a ser estudado e na aba PREVENGCAO,
caso o sistema ndo puxe os dados de processos preventos, estes devem ser
lancados e em caso de mais de uma prevencdo selecionar a mais antiga que

tenha nome do Desembargador Relator.

Constar o (s) numero (s) do (s) processo (s) autuado (s) como apenso (S) no

campo observacao do estudo de prevencéo que esta sendo efetuado.

E necessario efetuar estudos em busca de eventuais recursos interpostos
anteriormente na mesma acao originaria ou em acOes distribuidas por
dependéncia, apensadas ou com declinio de competéncia, entre as mesmas

partes ou terceiros interessados.

Na aba superior do estudo ha o icone consulta processual. Clicar neste icone e
preencher o nome da parte para efetuar a consulta (dar ENTER e clicar na lupa).

Aparecem 0S processos em gque o nome da parte constar, bastando conferir em
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11.30

cada numero se a vara corresponde ao processo examinado e a acao originaria a

que pertence. Anotar e lancar na prevencao.

Na aba IMPEDIMENTO consultar os impedimentos, fazendo pesquisa nas pecas
processuais pertinentes (nome das partes, nome de juizes que atuaram no feito
proferindo despachos e decisfes (deferimento ou indeferimento de liminar,
gratuidade de justica, saneador etc.), sentenca, escritorios de advocacia, nomes
de advogados, promotores, defensores, peritos, procuradores, antigos relatores
etc.), copiando os nomes e colando no campo pertinente a consulta de
impedimentos. Anotar o cédigo do impedimento para depois lan¢a-lo no campo
préprio e, em seguida, no campo MOTIVO, inserir o codigo 142 ou 151, conforme

0 Caso.

Apés, quando for caso de impedimento ou suspeicdo, tem-se de preencher a
coluna Caracteristica digitando o cddigo correspondente, conforme cada caso

clicando a tecla F2 aparece a tela abaixo:

L Pesguisa Instantinea de Caracteristica =

11.31

11.32

11.33

Qv

Cdadiga

Deszcrigio -

1 |{Impedimento

2 |Suspeicao

Também verificar os impedimentos que constam nOS Processos apensos,
somente como apensos ou como apenso/apensado, para lancar no estudo todos

os impedimentos que constam em todos 0s processos, na aba de impedimentos.

A fim de evitarmos erros, deve-se efetuar a consulta de impedimentos com mais

detalhe, é necessario verificarmos os impedimentos tanto no icone consulta

impedimentos como no icone consulta, assinalados e indicados pelas setas.

Esta necessidade decorre em funcdo do sistema, em alguns momentos, néo
importar todos os impedimentos relativos a parte, ao advogado, as empresas ou

orgaos publicos.
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11.34

11.35

11.36

11.37

11.38

11.39

&) eJUD TIR! - Médulo de Autuagio - 10.72.3 - [Estudo de Processal T . = =

) Autuagio Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletronico  Administragio  GRER! Eletronica  Alterar Senha Opgfes Sair 7

[ ] @ g @ Termo.. Congulta Proc. Visualizar Pecas ‘ Cons.Pessoas Cons. Processual Cons. Impedimentos

Processo 0012961-41.2014 8 19.0207 13/04/2016 14:33 eP
Ol MOVEL SAx MARCIANI DAS GRAGAS PEREIRA

Competéncia Camaras Civais / Consumid

l=(>I

r—
1 Prevencio I 2 Impedimento ‘IS Dependénc\a‘

Magistrados Impedidos
Magistrado  Nome Imp. Org. Julg. Motivo Descricio Caracteristica Descricdo Paginas
450 DES. MARCO ANTONIO IBR# 151 CUNSTMNOTAQEU DEIMI 1/Impedimenta
4 506 DES. AGOSTINHO TEIXEIRA 151 CONSTAANOTAGAQ DE Il

= |

Orgios Julgadares Impedidos
Orgiio Julgador Nome Motivo  Descricio Caracteristica Descricio Paginas

Y

Na aba DEPENDENCIA consta o numero de processo autuado como
apenso/apensado para efeito na distribuicdo. Nesta aba somente constam os
processos autuados e nao distribuidos. Os processos ja distribuidos constam

como prevengao.

Ao finalizar a pesquisa de prevencdo e impedimentos, GRAVAR E DEPOIS

FECHAR a autuacédo em estudo (icone dourado).

Retornar a TELA INICIAL (Autuacdo) para imprimir o termo de recebimento,
registro e autuacao e a certidao de prevencao.

Atencdo quanto aos processos autuados como apenso/apensado, vez que O
termo de autuacdo € tirado individualmente apds todos 0Ss processos serem

autuados, conforme item 15.

Se for caso de apenso/apensado, tem-se de autuar todos 0s processos e apos

efetuar o Estudo Individual, que vale para todos 0s processos apenso/apensado.

A proxima etapa é clicar em TERMO E ETIQUETAS e colar o numero do
processo para visualizar e conferir se os dados langcados estdo corretos,
clicando no icone parecido com uma televisdo. Em seguida clicar em
IMPRIMIR e FECHAR. O termo de recebimento, autuacdo e registro € impresso

individualmente.
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11.40

11.41

11.42

11.43

11.44

11.45

11.46

Clicar em CERTIDAO DE PREVENCAO, colar o nimero do processo. Visualizar
clicando no icone parecido com uma televiséo para visualizar e conferir se a
certiddo de prevencdo esta correta. Em seguida clicar em IMPRIMIR e
FECHAR.

Deve-se ter atencdo, vez que somente € tirado um termo de certiddo de
prevencao, quando for caso de processos apenso/apensado, porque a certiddo
constara em todos os processos autuados. A certiddo de prevencdo constara em
todos os processos autuados como apenso/apensado.

Abrir novamente MESA DE TRABALHO, clicar em ATUALIZAR e depois em
VISUALIZAR para conferir a arvore do processo eletrénico e se os termos de
autuacado/certiddo de prevencdo no final do indice eletrbnico ou se
posicionaram fora da ordem ou se ha duplicidade de termos ou pecas, caso
em que NAO serd o processo movimentado para a DIDIS e avisar as

auxiliares o problema encontrado para a devida solucéao.

Em sendo encontrado algum problema quanto a duvida de prevencao, efetuar

movimentacg&o para a Divisdo de Prevencgéo (codigo 65721).

Casos de processos autuados que devem ser movimentados para analise da
DIPRE: 6rgaos julgadores diferentes; processos de vara de familia; processos
anteriores ao ano de 2003; embargos ou processos secundarios (distribuicdo por
dependéncia); massa falida; prevencéo histérica ou processos que se tenha
duvida quanto a possivel prevencdo. Anotar no campo de observagcdo as

anotacdes do problema.

Em n&o sendo encontrado nenhum problema na autuacao, efetuar movimentagéo

para a Diviséo de Distribuicdo (codigo 65471).

Para efetuar nova autuacao retornar ao item 10.
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11.47 Os processos apenso/apensado autuados como Apelacdo/Remessa Necessaria e

Remessa Necessaria, sdo efetuados nos mesmos moldes da rotina da Apelacdo

Civel.

12 AUTUAR APENSO (S) / APENSADO(S)

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

Sempre verificar os dados constantes na etiqueta e na intranet.

Verificar se na aba superior a direita consta apenso, clicar nesta aba para que abra
a imagem e também possa se verificar se na capa consta também etiqueta do
SEPCA. Se for processo eletronico (ndo foi digitalizado/indexado em segunda
instancia), verificar na intranet o nimero do protocolo que consta e demais dados

necessarios a autuacao.

O protocolo que consta na etiqueta do apenso deve estar na mesa de trabalho do
autuador para que 0s processos sejam autuados em conjunto. Se isto nao ocorrer,
solicitar as auxiliares que localize o protocolo e 0 encaminhe para a mesa de

trabalho do autuador.

O autuador que tiver em sua mesa de trabalho o protocolo de nimero menor

recebe os protocolos com nimeros maiores.
Verificar se nos processos ha mesmo recurso a ser autuado.

Caso tenha numero de protocolo, mas nao tenha recurso para ser autuado ou néao
foi submetido ao duplo grau obrigatorio, anotar em papel o numero do protocolo,
entregando a uma das responsaveis para a solucdo do problema para que possa
providenciar sua exclusdo do sistema, vez que contou numero de protocolo

indevidamente.

Caso o(s) processo(s) em apenso tenha(m) recurso para ser autuado e nao tenha

recebido nimero de protocolo, anotar em papel o numero do processo e do
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12.8

12.9

12.10

12.11

12.12

12.13

12.14

protocolo, entregando a uma das responsaveis para a solucdo do problema para

gue possa providenciar numero de protocolo(s).

Autuar o primeiro processo SEM FAZER O ESTUDO, depois autuar o segundo
processo e quantos processos apensados forem necessarios.

Somente depois de todos 0s processos estarem autuados é que o estudo sera
efetuado. O estudo é Unico para todos 0S processos, mas para iSso € necessario
gue eles estejam autuados. O sistema nao estuda o processo que néo foi autuado

anteriormente.

Em todos os processos autuados, coloque os niumeros de todos 0s processos em
apenso no campo autos associados como apenso (3) e ndo como autos

associados (1).
Os Termos de Autuacéo sao tirados individualmente.

Verificar todos os impedimentos constantes em todos 0S processos no
lancamento do estudo do primeiro processo autuado, pois repetira as mesmas

informacgdes nos demais processos autuados.

No estudo, anotar na aba da Prevencdo no campo observacdo, “processos
apensados xxxxxxxxx (colocando o numero de todos os processos autuados)”.

Isso porque a Certiddo de Prevencdo € Unica e se repetird para todos os

processos.

Tirar a Certiddo de Prevencdo no primeiro processo autuado, vez que seréo
geradas tantas Certiddes de Prevencdes quantos forem os processos. O sistema
e-JUD criard uma Certiddo para cada processo autuado. Com um detalhe: no
processo que se fez o estudo, o sistema coloca na aba “Dependéncia” todos os
apensos, e nos demais, somente o processo que se fez o estudo aparecera na

aba “Dependéncia”, num campo abaixo. Para visualizar as Certidoes de todos os
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12.15

12.16

12.17

12.18

12.19

processos, basta na tela onde se visualiza a Certidao, clicar na setinha > no topo

da tela. A tela vai rolar para o lado onde aparecerdo as demais Certiddes.

Abrir novamente MESA DE TRABALHO, clicar em ATUALIZAR e depois em
VISUALIZAR para conferir a arvore do processo eletrénico e se os termos de
autuacao/certidao de prevencéo no final do indice eletrdnico ou se posicionaram
fora da ordem ou se ha duplicidade de termos ou pecas, caso em que NAO sera o
processo movimentado para a DIDIS e avisar a substituta o problema encontrado

para a devida solugéo.

Ao movimentar os processos para a DIDIS ou para a DIPRE, o sistema vai
movimentar os dois ou mais processos juntos, ao criar uma tela menor onde se vé

a movimentacao do(s) apenso(s).

Se ocorrer algum erro na movimentacdo dos processos, entrar em contato com

uma das auxiliares da DIAUT para identificagéo e solugdo do problema.

Os impedimentos constantes do principal e do apenso tém de constar em todos

0S Processos autuados.

Se houve prevencao esta prevalece, em ambos 0s processos, mas a observacéo

permanece.

13 AUTUAR PROCESSOS EXTRAJUDICIAIS PERTENCENTES AO REGISTRO CIVIL
DE PESSOAS NATURAIS.

13.1 Clicar em MESA DE TRABALHO, local onde constam os protocolos para serem

autuados.

13.2

Selecionar o PROTOCOLO que sera autuado, clicando-se no lado direito do mouse
escolhendo o icone visualizacdo de pecas. Abre uma tela com a imagem do
processo que sera autuado. Clicar na barra azul e movimentar a imagem para a

segunda tela do computador.
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13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

13.9

N&o ha movimentacéo processual na Intranet para verificagdo dos dados.

Clicar o botdo do lado direito do mouse em cima do protocolo selecionado,
escolhendo o item REGISTRO E AUTUACAO (este item clicado preenche
automaticamente o numero do protocolo e demais dados constantes dos autos).

Iniciar a autuacdo na aba 1 — DADOS BASICOS, com os dados fornecidos no

processo.

Alterar a classe para 1 APELACAO, vez que vem constando classe 228, peticdo

civel, tendo em vista nao ter nimero de CNJ.

Na imagem do processo, tela 2, clicar no indice eletrénico a sentenca, conferindo

os dados, lancando a data da mesma e 0 nome do juiz.

No campo COMPETENCIA, apés verificagdo dos dados constantes nos autos,

selecionar Camaras Civeis.

Anotar no campo OBSERVACAO o nome da acéo, as folhas da sentenca e outras

observacdes pertinentes.

13.9.1 Devem também constar informacdes de carater discricionario, que se prestam a

elucidar situa¢gbes nas quais o autuador ndo pode emitir juizo de valor, mas que
chame a atenc¢ao para o exame, tais como:

a) falta de regular representacdo das partes e seus procuradores;

b) de acordo com o Novo CPC o juizo de admissibilidade é efetuado em 22
instancia, somente a tempestividade, recolhimento das custas e intimacgéo
para apresentacdo de contrarrazdes é efetuada pela serventia;

c) nome das partes em desconformidade com os documentos acostados aos
autos, conforme estabelece o Ato Normativo n° 5/2005 e Ordem de Servigo
01/2016.

13.10 Clicar nos campos pertinentes aos volumes, prioridade idoso ou afins; DP, MP,

sumario, segredo de justica etc.
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13.11

A aba ASSUNTO é campo destinado a inclusdo do assunto, conforme Tabelas

Processuais Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos do CNJ.

13.11.1 Para analise do assunto e o seu langamento, deve-se ler o pedido constante da

13.12

13.13

13.14

13.15

13.16

13.17

inicial, a sentenca e, principalmente, o recurso de apelacdo, para ter maiores

informacdes, a fim de estabelecer qual o assunto a ser cadastrado.

Lancar o assunto correto movimentando-se a tecla com seta indicativa para baixo,
clicar em F2 e escrever a palavra a ser pesquisada. ApOs selecionar o item

adequado.

Na aba PARTES, colocar na ordem, o tipo 1 para APELANTE, tipo 2 para
APELADO, tipo 0 para ADVOGADO, tipo 11 para PROCURADOR DO ESTADO,
tipo 12 para PROCURADOR DO MUNICIPIO etc. Verificar a grafia correta dos
nomes das partes e de seus procuradores, na forma do ato normativo 05/2005, e
Ordem de Servico 01/2016 anotando-se se é pessoa fisica ou juridica.

ApOs o lancamento de todos os dados necessarios a autuacdo, clicar em
GRAVAR (disquete verde) e todos os dados lancados na autuacdo sédo salvos
pelo sistema e-JUD, quando o numero do CNJ passa a constar na autuacao,
XXXXXXX-XX.XXXX.8.19.0000, mesmo tratando-se de autuacdo de Apelacao Civel.

Caso o autuador receba protocolo de processo extrajudicial e ao tentar autuar nao
consiga salvar a autuacdo, entrar em contato com a Diretora da DIAUT que

tomara as providéncias necessarias para solucédo do problema.

Iniciar o estudo individual, clicando em: AUTUACAO — ESTUDO INDIVIDUAL —
ESTUDO AUTOMATICO.

Digitar ou colar o nimero do processo a ser estudado e na aba PREVENCAO,
caso O sistema ndo puxe os dados de processos preventos, estes devem ser

langados.
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13.18 Na aba IMPEDIMENTO consultar os impedimentos, fazendo pesquisa nas pecas
processuais pertinentes (nome de juizes que atuaram no feito prolatores de
despachos e decisdes, deferimento ou indeferimento de liminar, gratuidade de
justica, saneador etc.), copiando 0os nomes e colando no campo pertinente a
consulta de impedimentos. Anotar o cédigo do impedimento para depois langa-lo
no campo proprio e, em seguida, no campo MOTIVO, inserir o codigo 142 ou 151,
conforme o caso (142,145, 146, 147, 149 ou 151).

13.18.1 Apds, quando for caso de impedimento ou suspeicdo, tem-se de preencher a
coluna Caracteristica digitando o codigo correspondente, conforme cada caso

(clicando a tecla F2 aparece a tela abaixo):

L Pesguisa Instantinea de Caracteristica

QOO v

Dezcngaon -
1|{Impedimento

2 | Suspeicio

13.19 Ao finalizar a pesquisa de prevencdo e impedimentos, GRAVAR E DEPOIS

FECHAR a autuacédo em estudo (icone dourado).

13.20 Retornar a TELA INICIAL (Autuacao) para imprimir o termo de recebimento,

registro e autuacao e a certidao de prevencéao.

13.21 Clicar em TERMO E ETIQUETAS, colar o numero do processo. Visualizar
clicando no icone parecido com uma televisdo para conferir se os dados estdo
corretos. Em seguida clicar em IMPRIMIR e FECHAR.

13.22 Clicar em CERTIDAO DE PREVENCAO, colar o nimero do processo. Visualizar
clicando no icone parecido com uma televisdo para visualizar e conferir se a

certiddo de prevencao esta correta. Em seguida clicar em IMPRIMIR e FECHAR.
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13.23 Abrir novamente MESA DE TRABALHO, clicar em ATUALIZAR e depois em
VISUALIZAR para conferir se os termos de autuacédo/certiddo de prevencéao foram
numerados corretamente no indice eletrénico e se ha duplicidade de termos ou
pecas, caso em gque ndo serd o processo movimentado para a DIDIS e avisar a

substituta o problema encontrado para a devida solucéo.

13.23.1 Em sendo encontrado algum problema quanto a davida de prevencao, efetuar
movimentacdo para a DIPRE e também em caso de o6rgdos julgadores
diferentes, processos de vara de familia, processos anteriores ao ano de 2003,
embargos ou processos secundarios (distribuicdo por dependéncia) com as

anotacdes do problema em observacéo.

13.23.2 Em ndo sendo encontrado nenhum problema na autuacdo, efetuar

movimentagéao para a DIDIS.

13.24 Para efetuar nova autuacao retornar ao item 10.

14 AUTUAR EMBARGOS INFRINGENTES
14.1 TRATA-SE DE NOVA AUTUACAO COM A CLASSE 5

14.1.1 Tem-se de visualizar os autos de apelacdo ou remessa necessaria ou
apelacdo/remessa necessaria num visor e no segundo visor iniciar a autuacao de

embargos infringentes.
14.2 Clicar no icone Autuacéao, selecionar Autuacéo de Processo e clicar NOVO.

14.3 Preencher o campo protocolo com o0 nimero constante na peticdo de Embargos
Infringentes; que se encontra impresso mecanicamente a margem direita ou no

rodapé da peticdo dos Embargos Infringentes.

14.4 No campo COMPETENCIA, apds verificacdo dos dados constantes nos autos,

selecionar Camaras Civeis ou Camaras dos Consumidores.
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14.5

14.6

14.7

Preencher a ORIGEM com o n° 2 e ap0s preencher com o nimero do processo (se
preencher primeiro o numero do processo, ao preencher a origem o numero se
apaga e tem de ser preenchido novamente), para que os dados do processo sejam
recuperados pelo sistema para conferéncias referentes a apenso, doc/j/p/linha,
anexos, segredo de justica, MP, DP e prioridade idoso, e caso nao estejam

corretos possam ser corrigidos.

No campo ORGAO preencher com o nimero do XXX TJ (clicando F2 o nimero

aparece);

No campo observacgao informar as folhas dos embargos infringentes e em caso de
existirem outros embargos infringentes, também constar no campo de observacéo
as folhas em que se encontram e todas as informacdes de carater discricionario,
gue se prestam a elucidar situagdes nas quais o autuador ndo pode emitir juizo de

valor, mas que chame a atencao para o exame, tais como:
a) falta de regular representacdo das partes e seus procuradores;

b) nome das partes em desconformidade com os documentos acostados aos

autos, conforme estabelece o Ato Normativo n°® 5/2005 e Ordem de Servigo

01/2016.
14.8 Nao é necesséario preencher os campos de juiz prolator e data de sentenca.
14.9 Havendo outros embargos infringentes em apenso para serem autuados, deve
constar no campo observagdes a expressao “apensado aos embargos infringentes
Nn° XXXXXX".

14.10 Verificar se os campos pertinentes aos volumes, documentos juntados por linha,
anexo, prioridade idoso ou afins; DP, MP, sumario, segredo de justica, diminuta
complexidade, etc. estdo preenchidos corretamente.

14.11 A aba ASSUNTO é campo destinado a inclusédo do assunto, conforme Tabelas
Processuais Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos do CNJ.
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14.12

14.13

14.14

14.15

14.16

Verificar se 0 assunto constante esta correto. Em caso contrario excluir (CTRL+
DEL) e langar o assunto correto, movimentando-se a tecla com seta indicativa
para baixo e clicando em F2 escrever a palavra a ser pesquisada. ApOs
selecionar o item adequado.

Para andlise do assunto e o seu lancamento, deve-se ler o pedido constante nos
embargos infringentes a fim de estabelecer qual o assunto a ser cadastrado, bem
como os assuntos lancados na autuagao do recurso de apelacdo e que constam

no termo de autuacao.

Caso contrario, excluir (CTRL+DEL), lancar outro assunto movimentando-se a
tecla com seta indicativa para baixo, clicar em F2 para se efetuar a pesquisa do

assunto e selecionar o item adequado.

Na aba PARTES, colocar na ordem, o tipo 1 para EMBARGANTE, 2 para
EMBARGADO, 0 para ADVOGADO, 11 para PROCURADOR DO ESTADO, 12
para PROCURADOR DO MUNICIPIO, 85 para PROCURADOR FEDERAL ETC..
Verificar a grafia correta dos nhomes das partes e de seus procuradores, na forma
do ato normativo 05/2005 e Ordem de Servico 01/2016, anotando-se se é pessoa
fisica ou juridica ou se sofreram algumas alteracbes, tais como:

substabelecimentos com ou sem reservas; revogac¢fes; renuncias.

Verificar se permanecem as mesmas expressdes representativas dos
personagens vinculados: marido, mulher, pai, mée, filho, tutor, curador,
inventariante, comissario, sindico e administrador judicial. Nestes casos 0s nomes
das partes séo digitados vinculados do seguinte modo: o home do personagem
acrescido da “expressao representativa® do personagem vinculado, e seu

respectivo nome. Séo elas:
a) marido e mulher — “E S/IMULHER “OU “E S/IMARIDQO”;

b) pai, mée e pais — “REP.OU ASSIST/P/S/PAI “OU “REP OU
ASSIST/P/SIMAE” OU “REP OU ASSIST/P/S/PAIS”;
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14.17

14.18

14.19

14.20

14.21

14.22

c) pais e filhos — “P/SI E REP/S/FILHO(A)” OU “P/SI E ASSIST/S/FILHO(A)";

d) tutor — “REP/P/S/TUTOR”;

e) curador — “REP/P/S/CURADOR?;

f) curador especial — “REP/P/CURADORIA ESPECIAL”

g) inventariante — “REP/P/S/INV”;

h) comissario — “REP/P/S/COMISSARIO’;

) sindico - “REP/P/S/SINDICO’;

j) administrador judicial - “REP/P/S/ADMINISTRADOR JUDICIAL”.
Na aba AUTOS ASSOCIADOS devem constar os numeros dos processos em
apenso (3) ou processos com numeros associados (1) na primeira instancia que

ndo acompanharam o0s autos que estdo sendo autuados, mas que foram

distribuidos por dependéncia ou constam apensados na primeira instancia.

Apbés o lancamento de todos os dados necessarios a autuacdo, clicar em
GRAVAR (disquete verde) e todos os dados lancados na autuacdo sdo salvos

pelo sistema e-JUD.

Iniciar o estudo individual, clicando em: AUTUACAO — ESTUDO INDIVIDUAL —
ESTUDO AUTOMATICO.

Ao realizar o estudo da PREVENCAO esta vai a livre distribuicdo. Caso o sistema
puxe automaticamente alguma prevencao, tem-se que excluir tais prevencgdes

selecionando e dando o comando CTRL+ DEL, tendo que constar.

No estudo de impedimentos, constar todos os impedimentos constantes de 12
instancia, mais os desembargadores que atuaram como: RELATOR (145),
REVISOR (146) E VOGAL (147) (clicando em F2 os cbdigos aparecem).

Também é necessario impedir a CAMARA (F2) com o nimero de impedimento
148 (F2).
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14.22.1 Se os embargos infringentes tiverem competéncia para Camara Especializada

14.23

do Consumidor e a apelacéo foi julgada em Camara Comum, ndo € necessario
impedir a Camara Comum. Nos demais casos a Camara também ser impedida,

pesquisando e clicando em F2;

Nos processos eletrdnicos imprimir os termos de autuacdo e certiddo de

prevencao.

14.23.1 Como excecao tém-se processos fisicos sendo necessaria a colocacao de capa

14.24

14.25

14.26

14.27

branca, etiqueta de cddigo de barra, etiqueta com os dados do processo, termo
de autuacdo e certiddo de prevencado, encaminhando os autos para a sala de

costura.

Os processos eletrénicos constam na mesa de trabalho como dois processos com
0 mesmo ndmero, um como APELACAO e outro como EMBARGOS
INFRINGENTES.

Para evitar a movimentacdo do processo para o lugar errado, faz-se a rotina:
clicar em movimentacao unitaria, preencher com nimero do processo, aparecem
os dois processos com as denominacgdes apelacdo e embargos infringentes e

selecionar o que deseja movimentar.

Os embargos infringentes sdo movimentados para a Divisdo de Distribuicdo -
65471; A apelacdo é movimentada para o Departamento - 50874, constando na

observagéo a existéncia ade embargos infringentes aguardando julgamento.

Ha uma excecdo que precisa de cautela para ser verificada: Embargos
Infringentes sdo sempre direcionados a livre distribuicdo, exceto nos casos em
que houver Agravo do Art. 532 do CPC de decisdo de admissibilidade dos
embargos infringentes. A prevengdo ndo é a livre distribuicdo e sim para a

Céamara que foi distribuido este agravo.

15 CUMPRIMENTO DE DESPACHO PARA MUDANCA DE CLASSE
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15.1 O sistema e-JUD efetua alterac&o de classe como RETIFICACAO DE DADOS.

15.1 O processo é remetido para a DIAUT, sendo encaminhando aos gestores para que
no sistema e-JUD seja, primeiramente, efetuada em tela prépria a mudanca de

classe, clicando no icone Autuacao e selecionar Mudanca de Classe.

15.2 Apds, o processo € atribuido ao autuador que efetuara as correcdes necessarias
para ajustamento a nova classe, verificando o nome das partes e sua classificacdo

na aba 3 de partes.
@ elUD TIR. - Médule de Autuagda - 1.0.664 - [Autuagdc de Frocesso:

{7 Autvacio Censulta Guiasde Remessa Lotes Processo Eletrénics  Adwiristracio  GRER)Elerrdnica  AkerarSenha Opcées Sair 7

HEREERNGE

. ;L_JQ ) @ |0) usalizx  Auiola  Resumo  Importar Dadcs do CCPVEP GRERJ..  Pretocolos...

Frocessc 0291001-26.2013.8.19.001 em P

| 1 Dados Bésiccsl 2Assuntn| 3F'artes| 4Aulos Aszociados

B* 1S

Ordem Tioo Cesercio Réureso Seq Tipo  Enfidade  0AB Meme
M A autor | PATRICIAALVES FERREIRA
p J|Advogade A RJ156153  JUL ANADOS SANTDS NASCIMENTO
3 2|Reu ] G INSTITUTO NACIDMAL DO SESJRD SOCIAL INSS
4 83|PROCURADORFEDS [ GISELADE CASTRO PIRES

15.3 Ap6s o0s ajustes necessarios serem efetuados, imprimir o TERMO DE
RETIFICACAO e em seguida, em movimentag&o unitaria, movimentar o0 processo
diretamente para a Camara a que foi distribuido.

73 eJUD TJRJ - Médulo de Autuagdo - 1.0.66.4 - [Impressao de Termos e Etiquetas | i

Eﬁ' Autuagdo Consulta Guiasde Remessa Lotes Processo Eletrénico  Administragic  GRERJ Eletréni

EEEE R R EE

PE&SEwE 9

Local Fisico 3206 VP - DIVISAD DE AUTUACAD

Somente ndao impressos

Tipo de Impressao
Etiquetas Termos I Termos de Retificacio I
Autuacio
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15.4 Verificar se o termo ficou corretamente localizado no final do indice eletrénico.

16 CUMPRIMENTO DE DESPACHO PARA AUTUAR APENSO (S)

16.1 A DIAUT solicita ao SEPCA numero de protocolo, e o encaminha & mesa do
autuador que efetuou a autuacéo do processo que tem despacho a ser cumprido.

16.2 O autuador efetua a autuacdo na forma constante do item 11.

16.3 Constar no campo de observacdo da autuacdo e da prevencdo o termo
‘cumprimento de despacho nos processos XXXXXXX-XX.XXXX.8.19.xxxx”.

16.4 Efetuar o estudo individual.

16.5 No estudo da prevencdo tem de constar o0 mesmo 6rgdo julgador e o mesmo
desembargador Relator do processo principal.

16.6 Lancar os mesmos impedimentos que constam no processo principal.

16.7 Imprimir o Termo de Autuacgéo e apoés a Certidao de Prevencao.

16.8 Apoés, VERIFICAR se a certiddo de prevencdo também foi impressa no processo
gue esta sendo cumprido o despacho de autuacdo do apenso, pois se isto ocorrer
tem-se de avisar a Diretora da DIAUT para excluir tal certiddo no sistema.

16.9 Movimentar o processo autuado como apenso para a DIDIS, sem que 0 processo

principal seja movimentado em conjunto, vez que sera dada uma informacéo de
cumprimento de despacho e apds, movimentado para a Secretaria da Camara a
gue foi distribuido.
Atencdo: o processo autuado, em cumprimento de despacho, serd movimentado
para a DIDIS e o processo principal movimentado com informacéo para a
Secretaria da Camara. Séo situacdes diferentes, vez que o processo principal foi
anteriormente autuado/distribuido e o0 processo em apenso sera ainda distribuido
tendo como prevencdo a Camara que 0 processo principal pertence.
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17 CUMPRIMENTO DE DESPACHO PARA RETIFICACAO DA AUTUACAO

171

17.2

17.3

17.4

175

17.6

17.7

17.8

17.9

Clicar na aba AUTUACAO. Selecionar na lista AUTUACAO DE PROCESSO,
dando ENTER. No espaco de Processo digitar o numero do processo a ser

retificado em cumprimento de despacho, dando-se ENTER.

Clicar com o mouse do lado direito em REGISTRO E AUTUACAO, quando os

dados do processo sao abertos para que a correcao determinada seja efetuada.

Efetuar a retificacdo determinada, podendo em qualquer aba da autuacéo que
consta no sistema e-JUD: DADOS BASICOS, ASSUNTO, PARTES OU AUTOS
ASSOCIADOS.

Apés a correcdo efetuada, clicar na aba AUTUACAO e selecionar TERMOS E
ETIQUETA, imprimindo o TERMO DE RETIFICAQAO.

Clicar na aba AUTUACAO e selecionar o item MOVIMENTACAO UNITARIA,
dando-se ENTER, ou clicar o mouse do lado direito no processo selecionado em
MOVIMENTAR.

Digitar o niumero do processo, dando-se ENTER. No icone FASE digitar o nimero
123 e dar ENTER.

Abre a aba MOVIMENTO e o icone DESTINATARIO, clicar no espaco em branco
ao lado F2, digitando por extenso o numero por extenso da Camara para onde o
processo é movimentado. Aparecem na tela, diversos dados, devendo-se

selecionar a Camara que proferiu o despacho e dar ENTER.

Digitar no campo observagao “cumprimento de despacho” e salvar no disco verde.
O processo € movimentado para a Camara ndo mais constando na mesa de

trabalho.

Se for CUMPRIMENTO DE DESPACHO EM PROCESSO FiSICO, o nimero do

processo ndo consta na mesa de trabalho (a mesa é eletrénica).
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17.10

17.11

17.12

17.13

17.14

17.15

Antes de iniciar a retificacdo em cumprimento de despacho, tem-se de receber a
guia que encaminhou o processo para a DIAUT. Clicar no icone Guia de
Remessa, selecionar o item RECEBIMENTO DE GUIA, digitar o numero na guia
do lado direito da tela, dar ENTER, clicar na lupa, selecionar a guia que consta o

numero do processo, clicar no nimero e salvar no disquete verde.

Clicar na aba autuacdo, digitar o numero do processo e efetuar a correcao.
Efetuar a retificacdo determinada, podendo ser na aba DADOS BASICOS,
ASSUNTO, PARTES OU AUTOS ASSOCIADOS.

Apos a correcdo efetuada clicar na aba AUTUACAO e selecionar TERMOS E
ETIQUETA, imprimindo o TERMO DE RETIFICACAO, juntando-o aos autos e

apo6s imprimir a ETIQUETA, colando-a na capa do processo.

Na aba AUTUACAO selecionar o item MOVIMENTACAO UNITARIA ou clicar o
mouse do lado direito no processo selecionado em MOVIMENTAR.

Abre a tela de movimentacédo processual. Clicar no icone NOVO, em Fase digitar
123, dar ENTER e digitar no campo DESTINATARIO digitar F2, digitando por
extenso o numero da Camara que foi distribuido o processo, selecionar a Camara
e dar ENTER.

O sistema pergunta se deseja emitir guia, clicar em SIM, imprimir a guia em duas
vias e encaminhar o processo para a Camara, colocando-o na mesa da sala de

costura.
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Fase 123 Remessa do Escrivio/Diretor/Secretario
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Complemento 2
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Local Responsavel 3581

Observacies
Mesa/Local Virtual
Local Virtual Para Processar

Motive Distribuir

Destino 433 DGJUR - SECRETARIADA 3 CAMARACIVEL
z

18.1 O peticionamento inicial eletrdnico da-se pelo Portal de Servigos disponivel no sitio
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, na forma do Ato Normativo
Conjunto TJ n°® 12/2013, conforme art.1°, § 1°, inciso I.

18.2 As petic¢des iniciais eletrdnicas encaminhadas pelos usuarios sao direcionadas para
Protocolo Inicial Eletrénico e recebidas pela DIAUT, com encaminhamento para a

mesa de trabalho dos autuadores pela ordem cronoldgica de sua interposicao.

18.3 A peticéo inicial do recurso deve estar assinada eletronicamente, caso nao esteja,
autuar o feito e encaminhar ao Departamento de Autuagéo e Distribuicdo Civel da

Primeira Vice-Presidéncia (LVP/DECIV) para as providéncias necessarias.
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18.4 Clicar em MESA DE TRABALHO, local onde constam os protocolos para serem

autuados.

18.5 Selecionar o PROTOCOLO para autuagéao, clicando-se no lado direito do mouse
escolhendo o icone visualizagdo de pecas. Abre uma tela com a imagem do
processo que sera autuado. Clicar na barra azul e movimentar a imagem para a

segunda tela do computador.

18.6 Copiar 0 nimero da acgdo originaria e consultar na intranet a movimentacao

processual na primeira instancia, para verificar a existéncia ou ndo de prevencao.

18.7 Clicar o botdo do lado direito do mouse em cima do protocolo selecionado,
escolhendo o item REGISTRO E AUTUACAO (este item clicado preenche
automaticamente o namero do protocolo e demais dados constantes dos autos

eletronicos).

4 Autuagio Consulta GuiasdeRemessa Lotes Processo Eletrdnico Administracio  GRER) Eletrnica AlterarSenha Opgies Sair 7
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18.8

18.9

Iniciar a autuacdo no campo DADOS BASICOS, com os dados fornecidos no

processo eletrbnico, caso 0 processo originario seja fisico na serventia.

Na imagem do processo, tela 2, clicar no indice eletrénico conferindo os dados
fornecidos pelo patrono da parte agravante, como os documentos obrigatoérios para
a interposicéo do agravo. NAO E PARA INSERIR O NUMERO DE FOLHAS, VEZ
QUE O ITEM TEM DE PERMANCER EM BRANCO.

18.10 Confirmar ou corrigir a data da decisdo e o nome do juiz (se for necessaria a
correcdo clicar F2, digitar o nome do juiz para pesquisar e selecionar o nome
correto).

18.11 Anotar no campo CLASSE o numero que corresponde a classe da autuacédo de
Agravo de Instrumento: “2”.

18.12 No campo COMPETENCIA, apés verificacdo dos dados constantes nos autos,
selecionar Camaras Civeis ou Camaras dos Consumidores.

18.13 Anotar no campo OBSERVACAO, em caixa alta, o nome da a¢do numa linha e na
linha abaixo (CTRL+ENTER), DECISAO AGRAVADA com o0 ndmero do
documento em que se encontra no indice eletrénico e ANEXO, conforme exemplo
que segue:

AQAO E)E XXXXXXXXXXX C/C XXXXXXXXX
DECISAO AGRAVADA - DOC. 000XX16 DO ANEXO 1

18.14 Anotar no campo OBSERVACAO todas as informacdes de carater discricionario
gue se prestam a elucidar situagfes nas quais o autuador ndo pode emitir juizo de
valor, mas que chame a atencéo para o exame, tais como:

a) Falta de regular representacéo das partes e seus respectivos procuradores;
b) Nome do agravante ou agravado que nao confere com os documentos
acostados aos autos;
c) Deciséo agravada que é prolatada em sede de juizo de plantéo;
d) Auséncia da decisao agravada;
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18.15

18.16

18.17

18.18

18.19

e) Auséncia da publicagcdo ou intimacdo pessoal para ciencia da decisdo
agravada;

f) N&o identificacdo do nome do juiz que prolatou a deciséo agravada,

g) Falta de assinatura digital dos procuradores no recurso;

h) Os dados informados na inicial do recurso ndo condizem com os documentos
acostados aos autos;

i) Nos casos em que o0 representante do menor depende também da
representacéo dos pais.

Caso 0 processo seja originario de uma determinada vara, mas a decisao
agravada tenha sido prolatada por um juiz tabelar, anota-se a vara de origem
como sendo aqguela para qual o processo foi distribuido, anotando-se no campo

observagdes, que quem prolatou a decisdo agravada foi o juiz tabelar.

Caso a decisdo agravada tenha sido prolatada em uma acao que,
originariamente, tenha sido despachada por um juizo de plantédo, e que ainda nao
tenha sido distribuida, enviar ao DECIV para obter o nimero da acao originaria,;

aguardar a devolucéo do recurso para que a autuacao seja efetivada.

No caso de haver duas ou mais decisdes agravadas num mesmo processo, sera

considerada a ultima, para efeito de digitacao.

No caso dessas decisdes serem proferidas em processos diferentes, digita-se os
dados referentes ao processo principal, digitando no campo observacoes, os

dados referentes ao processo secundario.

Se o0 processo originario de 12 instancia for eletrébnico, deixa de ser
obrigatéria a juntada de pecas como anexo, em conformidade com o artigo
1.017, 8 5° do Codigo de Processo Civil (Lei n° 13.105 de 16/03/2015) que
prevé que por serem 0s autos eletronicos, estdo dispensadas as copias das

pecas prevista nos incisos | e Il do aludido artigo.
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18.19.1 Assim sendo, todas as pecas do processo de origem dever ser consultadas e

18.20

18.21

18.22

18.23

analisadas, tendo como finalidade a busca de eventuais impedimentos.
Caso constem documentos anexados, indicar o documento correspondente.

Se nado constarem documentos em anexo, mas seja mencionada na peticéo
inicial, tem-se de clicar no botdo “Pegas do originario n°”, consultar e

indicar o documento correspondente.

Clicar nos campos pertinente a gratuidade de justica, prioridade idoso ou
afins; DP, MP, sumaério, segredo de justica, diminuta complexidade etc.

A aba ASSUNTO é campo destinado a inclusdo do assunto, conforme Tabelas

Processuais Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos do CNJ.

18.23.1 Para analise do assunto e o0 seu langcamento, devemos ler o pedido constante da

18.24

18.25

18.26

inicial do Agravo de Instrumento e demais pecas, para ter maiores informacoes,

a fim de estabelecermos qual o assunto a ser cadastrado.

Verificar se a classificacdo efetuada pela primeira instancia esta correta. Caso
contrario, excluir (CTRL+DEL), lancar outro assunto movimentando-se a tecla
com seta indicativa para baixo, clicar em F2 para se efetuar a pesquisa do

assunto e selecionar o item adequado.

Na aba PARTES, colocar na ordem, o tipo 1 para AGRAVANTE, 2 para
AGRAVADO,0 para ADVOGADO, 11 para PROCURADOR DO ESTADO, 12 para
PROCURADOR DO MUNICIPIO, 85 para PROCURADOR FEDERAL ETC.
Verificar a grafia correta dos nomes das partes e de seus procuradores, na forma
do ato normativo 05/2005 e Ordem de Servigo 01/2016, anotando-se se é pessoa

fisica ou juridica.

Ainda com relacdo aos agravantes e agravados, devem ser ressaltados todos

aqueles que o sistema informatizado classificar como personagem vinculado:
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marido, mulher, pai, mae, filho, tutor, curador, inventariante, sindico e

administrador judicial.

18.27 Digitar os numeros de registros na OAB dos respectivos procuradores dos

agravantes e agravados, utilizando-se das informagdes obtidas:

a) na peticao recursal;

b) nas procuracoes;

C) no sistema informatizado;

d) nos registros da OAB;

e) quando o advogado requerer que as publicacées saiam exclusivamente no seu
nome.

18.28 \Verificar se permanecem as mesmas expressbes representativas dos
personagens vinculados: marido, mulher, pai, méae, filho, tutor, curador,
inventariante, comissario, sindico e administrador judicial. Nestes casos 0s homes
das partes séo digitados vinculados do seguinte modo: o nome do personagem
acrescido da “expressao representativa® do personagem vinculado, e seu
respectivo nome. Séo elas:

a) marido e mulher — “E SIMULHER “OU “E S/IMARIDO”;

b) pai, mde e pais - “REP.OU ASSIST/P/S/IPAI “OU “REP OU
ASSIST/PISIMAE” OU “REP OU ASSIST/P/ SIPAIS”;

c) pais e filhos — “P/SI E REP/S/FILHO(A)” OU “P/SI E ASSIST/S/FILHO(A)”;

d) tutor — “REP/P/S/ITUTOR”;

e) curador — “REP/P/S/ICURADOR?;

f) curador especial — “REP/P/ICURADORIA ESPECIAL”

g) inventariante — “REP/P/S/INV”;

h) sindico - “REP/P/S/SINDICO”;

i) administrador judicial - “REP/P/S/ADMINISTRADOR JUDICIAL”.

18.29 Digitar os numeros de registros na OAB dos respectivos procuradores dos
agravantes e agravados, utilizando-se das informacdes obtidas:

Base Normativa Cadigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 14 51 de 146




MANUAL DE AUTUACAO E PREVEN(}:&O DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA
INSTANCIA

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

a) na peticao recursal,

b) nas procuracgoes;

) no sistema informatizado;
d) nos registros da OAB;

e) quando o advogado requerer que as publicagbes saiam exclusivamente no seu
nome.

18.30 Na aba AUTOS ASSOCIADOS deve constar o hiumero do processo que conste

COMOo apenso ao processo que teve decisao recorrida em primeira instancia, como

autos associados (1) ou (14).

18.31 Apds o lancamento de todos os dados necessarios a autuacao, clicar em

GRAVAR (disquete verde) e todos os dados lancados na autuacdo sdo salvos

pelo sistema e-JUD.

18.32 INICIAR O ESTUDO INDIVIDUAL, clicando em: AUTUACAO - ESTUDO

INDIVIDUAL — ESTUDO AUTOMATICO.

@ elUD TIR] - Madulo de_AutuagEcl - 1.0.60.7 - [Estudo de Processo]

@Autuagao Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletronico  Administracdo  GRERJ Eletrdnica  Alterar Senha  Opcdes  Sair 7

‘C?k_l\/ { |

Processo

1 Prevencdo| 2 Impedimento | 3 Dependéncial

Processo Prevento Processo Prevento TA
Magistrado Prevento
Org3o Julgador Prevento
Motivo da Redistribuicio
Mativo de Prevencio
Observaces
Possiveis Preventos

Processo Data Distribuicio Magistrado Orgao Julgador Partes
d

18.33 Digitar ou colar o nimero do processo a ser estudado e na aba PREVENCAO,

caso o sistema ndo puxe os dados de processos preventos, estes devem ser
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18.34

18.35

18.36

18.37

18.38

lancados e em caso de mais de uma prevencédo, selecionar a mais antiga que

tenha nome do Desembargador Relator.

E necessario efetuar estudos em busca de eventuais recursos interpostos
anteriormente na mesma acdo origindria ou em acgbes distribuidas por
dependéncia, apensadas ou com declinio de competéncia, entre as mesmas

partes ou terceiros interessados. ENTER

Na aba superior do estudo h& o icone consulta processual. Clicar neste icone e
preencher o nome da parte para efetuar a consulta (dar ENTER e clicar na lupa).
Aparecem 0s processos em gue 0 nhome da parte constar, bastando conferir em
cada numero se a vara corresponde ao processo examinado e a acao originaria a

que pertence. Anotar e lancar na prevencao.

Quando for verificado que, em razédo das partes envolvidas e do assunto, se tratar
de prevencédo historica ou prevencdo de massa falida, deve ser acessado em
Consultas o Banco do Conhecimento — Consultas disponibilizadas pela 12 Vice-

Presidéncia na Intranet.

Para a analise da prevencao, deve-se acessar a INTRANET (consulta processual
por Numero) para verificar a existéncia de eventuais processos distribuidos por
dependéncia, apensados ou com declinio de competéncia, outras partes ou
terceiros interessados e 0s recursos distribuidos anteriormente para a Segunda
Instancia nestas acdes. E, se necesséario, o Sistema DCP - Sistema de
Distribuicdo e Controle Processual, e, ainda, o Sistema e-JUD, para 0s processos

cujos dados tenham sido importados do sistema JUD para o sistema e-JUD.

Na aba IMPEDIMENTO consultar os impedimentos, fazendo pesquisa nas pecas
processuais pertinentes (nome das partes, nome do juiz prolator de despachos e
decisbes/sentenca/audiéncias, escritorios de advocacia, nomes de advogados,
promotores, defensores, peritos, procuradores etc.), copiando 0s nomes e

by

colando no campo pertinente a consulta de impedimentos. Anotar o cédigo do
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18.39

impedimento para depois lanca-lo no campo préprio e, em seguida, no campo
MOTIVO, inserir o codigo 142 ou 151, conforme o caso (142,145, 146, 147, 149
ou 151),

Apés, quando for caso de impedimento ou suspeicdo, tem-se de preencher a
coluna Caracteristica digitando o codigo correspondente, conforme cada caso,

(clicando a tecla F2 aparece a tela abaixo):

L Pesguisa Instantinea de Caracteristica = | E 28
CO@Iv
Cadigo Dezcngaon -
1|{Impedimento
2 | Suspeicio

18.40 Ao finalizar a pesquisa de prevencdo e impedimentos, GRAVAR E DEPOIS
FECHAR a autuacéo do estudo (icone dourado).

18.41 Retornar a TELA INICIAL (Autuacdo) para imprimir o termo de recebimento,
registro e autuacao e a certiddo de prevencéo.

18.42 Clicar em TERMO E ETIQUETAS, colar o numero do processo. Visualizar
clicando no icone parecido com uma televisdo para conferir se os dados estédo
corretos. Em seguida clicar em IMPRIMIR e FECHAR.

18.43 Clicar em CERTIDAO DE PREVENCAO, colar o nimero do processo. Visualizar
clicando no icone parecido com uma televisdo para visualizar e conferir se a
certiddo de prevencao esta correta. Em seguida clicar em IMPRIMIR e FECHAR.

18.44 Abrir novamente MESA DE TRABALHO, clicar em ATUALIZAR e depois em
VISUALIZAR para conferir se o0s dados constantes nos termos de
autuacao/certidao de prevencgao conferem com os dados constantes nas pecas do
Agravo de Instrumento.
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18.45 Caso nao tenha sido recolhido o valor das custas, deve ser especificado 0 motivo
pelo qual o recolhimento ndo foi efetuado, inserindo-se, posteriormente, 0 seu

codigo correspondente no sistema informatizado.

18.46 No caso em que as custas sédo devidas e nao foram recolhidas ou foram
recolhidas parcialmente ou a menor, devem ser discriminados os valores,

conforme certidédo de custas (Anexo VII).

18.47 Verificar se ha GRERJ para ser conferida; se a GRERJ esta paga ou ndo no

momento da autuacao ou se ha pedido de gratuidade de justica.

18.48 Caso haja GRERJ paga corretamente, devem-se seguir 0s seguintes passos
da autuacado efetuada referente a conferéncia e geracdo de peca de extrato
de GRERJ; em moddulo de movimentacdo, entrar no menu “GRERJ
ELETRONICA / MANUTENGCAO DE GRERJ ELETRONICA”.

@ eJUD TJRJ - Médulo de Autuag3o - 1.0.61.8 - [Mesa de Trabalho]

{: Abuxdo ConsRa GuasdsPemesss Lodes Processo Eebringo GRERI Betrinica D CE 1) Sar ? -8 X
d ’;\‘ﬁ Haruberg3o da GRER) et
@ a | @ @ @l ! d Consulta Dados da GRER] Bet.
W & .f 3 @ Sauagso f Notwvo Encaminhae  Pepar Visualzar Aaizar Criarlote . Heslonco Uberar
Usizdrio: ALEXSANDRO MESQUITA DA SILVA LocalFisiko | 3208 | 1VP - DIVISAO DE AUTUACAD i
Motvo Uswinio Data Publicagio
Stuagio Diata Autuagdo v [VProcesso Prstocolo VlBxpediente || Documentos com destague
Filo 5 P Socundis = [Jurgerses [ osigindniesRecu’|
Lotaieap 3o Ripica
Tipo do Documento | Processo v Nimeno
Documenfos
Documenito Jdentficador Autor x Réy Local Virtual Ut Usadrio Classe /Tipo Num

4
18.49 Informar o numero do processo e teclar ENTER, sendo exibidas as informacdes

da GRERJ.

Clicar em Extrato para visualizar se os valores recolhidos da GRERJ estao

corretos ou ndo. Fechar.
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= MANUTENGCAO DE GRERJ ELETRONICA - Segunda Instancia 3
Processo: 000573065 | /20158130000
Geral 1 Uso Indevido
Guass Relacsonadas
| GRERY | Pagamerso | Vaioe | Uso | Daa | Ususoo |
» | 10320951990.87 | 27/01/72015 14032 GRERJ contends cometa 0670272015 | ALEXSANDROSILVA

GRERJ. 1032085152087

Daa  06/02/72015

=

Pagamento 27/01/2015
Usae GRERJ corfenda cometa
Ususso. ALEXSANDROSILVA

[ ][ srems ]

Valce R$14032

l Exmato l[

][ACodw-]

G

Informar o niumero do processo e teclar ENTER, sendo exibidas as informacdes da

GRERJ. Clicar em Conferir, selecionando a conferencia cabivel para a autuacéo.

T U=zo Indevido
— Conferénci l &= 'lﬁ
v 59 Conferé&ncia — | Usudrio
155 E | CELMAFS

-, Conferida Cormreta | codigo(s] efou contals
- cormmetols] e valor[es] comrreto[s].

) Conferida Incorreta:

(

ak. ] [ Cancelar ]

W alor: =]

[Rerar uso indeswido | GRERJ

- [ E xtrato ] I Conferir ]
| I

Caso os valores recolhidos nao estejam corretos, selecionar o campo correspondente,

dando OK:
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| L
j . Conmferé&ncia - Iﬁ L
155 |
—, Conferida Correta 1 codigols] efou contals)
corretols] e valor[fes] corretols].
@ Conferida Incormreta:
[] Com R ecolhimental=] & b enor.
] Com Recaolhimental=s] & kaior.
- [] Com Cadigoiz]/Contals] incorretals).
] Fecalhimento Indevido.
[ Ok ] [ Cancelar ]
e T

Caso os valores recolhidos estejam corretos, selecionar o campo correspondente, dando
OK:

=
(5. Conferé&ncia - L&J

55
B _. Conferida Correta 1 cddigols] efou cunta[sl

Ll

= corretofs] e walor[es] cormrretols]).

) Confenda Incorreta:

| | cancelar |

. Conferéncia L i

|15 |

Arrecadacdo Integrada

18.50 Clicar na opcao Relatorio de Exportacdo. Se aparecer GRERJ vinculada, significa

ser necessario conferir a GRERJ, quando aparece GRERJ conferida.
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Pré-visualizacio

ESTADODORIODE JANEIRO

% PODER JUDICIARIO

Y TRIBUNAL DE JUSTICA

COMARCA DA CAPITAL 1VP - DIVISAODE AUTUACAQ

Extrato de GRERJ ELETRONICA
G RERJ: i Processo: Nuy——

CPF/CNP.J: sl Autenticacdo: 00468132568
Pagamento: 28/01/2016

Nome de quem faz o recolhimento: (NN

Uso: GRERJ vinculada

Data de utilizacdo da GRERJ:
Informacgdo complementar,

Receita/Conta Descrigio Valor
11018 Atos das Secretarias dos Triounais R$129,44)
2001-8 CAARJIAB R$12,04)
G598-00002151  [OUTROS FUNDOS R§6,47
6398-0000208-9  [OUTROS FUNDOS R§6,47)

Total: R$155,32

Apos clicar OK.

|3 Disk file v [ Hep ]

Clicar OK.

Export Options
Page Range
@ Al
O Page Range:

Apbs, escolher o diretdrio “Sistema (C:)/:e-JUD”, informar o nUmero do processo no
“‘Nome do Arquivo” e clicar em Salvar.
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Choose export file 8]

Salvatem: | L ejud | e 5 A e
% Documentos recentes

b 2 Desktop
() Meus documentos

Document
?ecc eraesos 2] Mel._l computador
44 Disquete de 3% (&)

—~ < SISTEMA (C:)
— em

Desktop < DADOS (E)
12, Uridade de DVD-R&M F:)
& Meus locais de rede

J () ALEX I

Meus
documentos

Meu computador

g Nome do arquivo: | 5730-65.pdf ¥ Salvar

Meus locais de
rede

Salvar comotipo: | Portable Document Format [*pd)

18.51 Fechar atela de Extrato da GRERJ e a tela de Manutencdo da GRERJ.
18.52 Importar o documento para dentro do e-JUD através do menu “Processo

Eletronico / Digitalizacdo de Documentos.”

o JUD TRJ - Madulo de Autuacdo - 1,0.61,8 - esa de Trabalho)

Qko.e;io Corsds GuizsdeRemessa Lobes RRRCRAlasiiral

BEEER

A : Meade o |
QD0 B (0) srmin | oscadirioine [ Ciah. Hotiko Loor ‘

Ui AESAOROMESUTADASI | o s (OMSODENTIACK l
Estolher por CarnbndePiges <
Aypaerty de T ol '
Noto o Data Pica; 0 |
Sivago ) v [VIPotesso [V]Protocolo [/Expediente [ Documentos com destanue
Brdsho o s Prolocolos |
Fito Dighaioas 3o d Dooumentos % [ Uegentes [ OrigidniosRety
Desvrtusio; 3o de Doomentes
Localzagdo Rapida Copiads pesas
Tipo do Dotumeedy Frocesso v Nimzeo

Dacumentos

No campo TIPO DE DOCUMENTO, escolher a op¢cdo ACERVO e pressionar ENTER;
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0 e U0 TRJ - e de Aot - 1,061, - Difalzch de D]

) kbl Cosdy G L oo 0 G RSy 1 A

gERRTTI
R LR

Lol 208 14P- DMSADDEAUTUACAO l

Tt Owune T ¥ oo
Doty Pl |

Dt s o P Mnian e s
Eqedert

'!

Pressionar o botao “IMPORTAR”.

@ eJUD TR - Madulo de hutuagdo - 1.0.61.8 - Digitatizacdo de Decumentos]

U)o Conouby Gudas e Remesia Lotes Processn Bt o RERIEeiony Atmardeha e S 7 -3 X

BEEERNFEE

9.003 , P wtnTor VarwTutes  DosmwcaTutos LinoachissErs s Doy

Lotal 2206 | 1VP - DIMSAD DE AUTUACAD

Tipo 8 Dotlimesty Abevo v Diceticis do Local Chejud,
Dotumedog
Databova Do Novo A Nimveeo Documents Rragoen Anam  Destrsdo
)
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-
Informagio u
- - Foi realizada a importagio de:

- 4 1 Acervo

Informar o nimero do processo no campo NUMERO DO DOCUMENTO (caso ainda ndo

esteja preenchido), em DESCRICAO escrever EXTRATO DE GRERJ e clicar em
SALVAR.

U0 TR Moo de utuagho - 1.0,61,8 - [Digfalzachs de Dcumenis]

) g Corad Gy L o B (FER) B My o S ! A

LT

@\ J@@; - /)q Wi Mot DésacaTos At oo Dt

Lacal 32081 1VP - INISAO DE ALTLRCA)
Ti 4 Docuinenky Acero v DiefondoLocal Cleiod

Ontamenics

Datihona Dm Nwmwnemmnw Nleraanemm Destae
stmmms‘ls g 0 orsmstnme [ (1EXTRATO0E CRER)

Assinalar a CHECKBOX e pressionar ASSINAR. Em seguida pressionar o botéo
"INDEXAR”.

@ cJUD TR - Méduls de Aufuacls - 1.0.51.B - [Digitalizaghs de Documentos]

G gl Conata Guiasdaflamessa Lokes Processo Eeirivicn GRER) Ebrivica e Senfa S ?

BEFEEREE
2U0Q0F » ¢ !fudampu e e

Local | 3208 1VP - DMSAO DE AUTUACAO

Tipa d Documnty Acede v Diretiio do Local C'edt
Docamenios
Dati hora Dot Novo Ay Bdmero Documants Atera snexy Anem Destrigho
1B csommsasas g [0 cennesnsenme [  EXTRATO 0€ GRERJ
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18.53 Caso a GRERJ nédo esteja paga no momento em que o processo for autuado,
esta constara como vinculada e ndo como conferida, tendo-se de anotar na
Certiddo de Custas em OBSERVACAO o seguinte texto: “A GRERJ NAO
CONSTAVA PAGA NO SISTEMA ATE O MOMENTO DA AUTUAC}AO DO
PRESENTE FEITO”.

RESUMO DO EXTRATO DE GRERJ ELETRONICA:
¢ Manutencédo de GRERJ;
e Conferir se o valor esta correto;
e Clicar em relatorio de exportacdo (canto superior esquerdo envelope);
e Export options — clicar em ok;
e Choose export file — a esquerda clicar 2 vezes em meu computador — clicar 2 vezes
em sistema (c): clicar 2 vezes em e-JUD;
e Nomear o arquivo — colocar o niumero inteiro do processo;
e Salvar, clicar em fechar e sair;
e Clicar em processo eletronico (na barra superior);
e Clicar em digitalizacdo de documentos;
e Tipo de documento — acervo — teclar ENTER,;
e Clicar em importar (seta verde na barra superior);
¢ Informacéo — clicar em ok;
e Descricdo: escrever extrato de GRERJ eletronica;
e Clicar em salvar;
e Selecionar — assinar — indexar — sim — fechar — mesa de trabalho — atualizar —

visualizar pecas e sair.

CERTIDAO DE CUSTAS DIGITAL

¢ Na mesa de trabalho clicar em atualizar. Clicar sobre o processo com o botéo
esquerdo do mouse;

e Clicar em movimentar;

e Clicar em novo. Escrever 50002 e dar ENTER;
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e Complemento: clicar em f2 ou escrever 395 e dar ENTER,;

e Embaixo a direita clicar em texto;

e Clicar em importar, meus documentos, certiddo atualizada;

e Abrir e preencher a certiddo. Fechar e clicar sim e depois salvar;

e Clicar 2 vezes em fase certidao e clicar na caneta azul ,dando assinatura digital,

clicar em sim — fechar — atualizar — visualizar.

CERTIFICO QUE O PRESENTE FEITO FOI AUTUADO NESTE TRIBUNAL
SOBRE AS CUSTAS PROCESSUAIS, VERIFICOU-SE QUE:

() Ha pedido de gratuidade de justica.

() As custas judiciais (Preparo) foram regularmente recolhidas.

() As custas judiciais serédo recolhidas no final, na forma da Lei (art. 24 da Lei
3350/99).

() Haisencédo de custas : a) art. 17 e 18 da Lei 3350/99 ( )
b) § 2°, art. 141 da Lei 8069/90 ( );

() Assistido pela Defensoria Publica.

() Até o presente momento, ndo houve recolhimento da GRERJ Eletronica
nO

¢ )

Outros:

AS CUSTAS PROCESSUAIS FORAM IRREGULARMENTE RECOLHIDAS
DEVIDO:
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() O valor referente ao PREPARO (1101-5) foi recolhido a menor, devendo ser
complementado em R$ , € 0 correspondente percentual da CAARJ,
FUNPERJ e FUNDPERJ.

() O valor referente ao PREPARO (1101-5) nao foi recolhido. Deve ser recolhido
o valor de R$ , € 0 correspondente percentual da CAARJ, FUNPERJ
e FUNDPERJ.

() O valor referente ao PREPARO foi recolhido a menor e no cédigo de receita
errado, devendo ser providenciado o apostilamento, observado o art. 72 da
Resolucdo CM n° 15/99 e o Art. 4°, Par. 6°, do Ato Normativo TJ 08/2009. Deve
ainda, ser efetuado o complemento na conta correta (1101-5) no valor de R$
e o correspondente percentual da CAARJ, FUNPERJ e FUNDPERJ.

() Ovalor referente ao PREPARO foi recolhido no cddigo de receita errado. O
codigo correto é 1101-5, devendo ser providenciado o apostilamento, observado o
art. 72 da Resolucédo CM n° 15/99 e o Art. 4°, Par. 6°, do Ato Normativo TJ 08/2009.

() Custas de diligéncia(s) de Citacao/Intimacao/Oficio Via Postal — (conta 1110-6)
- R$

() Distribuidores-Reg/B privatizado (conta 1669-0012395-2) - R$

() Custas de diligéncia(s) de Citacdo por Oficial de Justica (conta 1107-2). R$

() Diversos (2212-9) - Valor correspondente a 02 (dois) oficios eletrénicos (R$
17,14 X 02). Considera-se o oficio que solicita informacdes ao juizo a quo, bem
como o oficio que consigna resposta (do juizo a quo para o juizo ad quem), em
conformidade com o disposto no Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 26/2006.

() Recolhimento a maior no valor de R$ _ ,
referente a(0): ( ) PREPARO (1101-5) ( ) TAXA JUDICIARIA (2101-4)

() Outros :

OBSERVACOES:

18.54 Para efetuar nova autuacdo retornar a mesa de trabalho e selecionar outro

protocolo, seguindo o procedimento a partir do item 15.

18.55 Nos casos em que a matéria for de competéncia do extinto Tribunal de Alcada
Civel (somente para acdes originarias anteriores a 1998, inclusive), acessar
aplicativo TACIV, sigla COS, senha INFO, CIV, mddulo CP, rotina CN e digitar os

nomes das partes em busca de eventuais recursos interpostos anteriormente na
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mesma acao originaria ou em acoes distribuidas por dependéncia, apensadas ou

com declinio de competéncia, entre as mesmas partes ou terceiros interessados.

TRIBUNAL DE ALCADA CIVEL RJ USUARIO: COS
TRAMITACAO PROCESSUAL - CIV VERSAO: A.1.01
MODULQOS DISPONIVEIS:

CP - CONSULTA A PROCESSOS

MV - MOVIMENTACAO PROCESSUAL

RE - RELATORIOS

PT - PROTOCOLO MI - MISCELANEAS

Modulo? CPCN
Modulo CP - CONSULTA A PROCESSOS

Rotina CN - Consulta processo por nome.

1. Nome: JOANA DE TAL

19 PROCEDIMENTOS ORIGINARIOS CIVEIS

— Acéo Civil Publica por Improbidade Administrativa

— Acgéao Rescisoria

Agravo Civel — Tribunal

Agravo do art.532 do CPC

Carta de Ordem

Carta Precatoria

Conflito de Competéncia

Conflito de Competéncia entre Juizos Estaduais do Rio de Janeiro
Conflito de Competéncia entre Camaras

Cumprimento de Sentenca

Direta de Inconstitucionalidade/Representacéo por Inconstitucionalidade

Dissidio Coletivo de Greve

N N A S N

Embargos a Execugéo
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\

N N R 2R ZE R A AN

Embargos de Terceiro

Embargos Infringentes

Habeas Corpus

Habeas Data

Habilitacao

Impugnagéo ao Cumprimento de Sentenga

Incidente de Arguicao de Inconstitucionalidade
Incidente de Assuncao de Competéncia

Incidente de Impedimento contra Desembargador
Incidente de Impedimento contra Juiz

Incidente de Resolugéo de Demandas Repetitivas (IRDR)
Incidente de Suspeicéo contra Desembargador
Incidente de Suspeicao contra Juiz

Incidente de Suspeicao

Intervencdo em Municipio

Mandado de Injuncéo

Mandado de Seguranca em face do 3° Vice-Presidente
Mandado de Seguranca

Medida Cautelar para 32 Vice-Presidéncia

Medida Cautelar para Camara

Medida Cautelar

Peticdo Civel

Processo Administrativo

Processo Administrativo Disciplinar face Magistrado
Reclamacé&o Correicional — art.210 do Regimento Interno
Reclamacéo - art.988, NCPC

Reclamacao Correicional Contra Desembargador
Recurso Administrativo

Representagéo por Excesso de Prazo contra Juiz e Desembargador
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— Representacéo por Excesso de Prazo
Requerimento de Efeito Suspensivo em Apelacéao
Restauracdo de Autos

Restauracdo de Autos para a 32 Vice-Presidéncia

VLl

Suspensédo de Execucédo de Sentenca;

20 AUTUAR FEITOS ORIGINARIOS

20.1

20.2

20.3

20.4

20.5

20.6

20.7

A autuacdo de feitos originarios possui diversidade de classes, além de possuir

iniciais fisicas e eletronicas.

A autuacdo tanto do processo fisico como do processo eletrbnico segue o
procedimento das demais autuacfes efetuadas na DIAUT — clicar no icone
AUTUACAO, selecionar AUTUACAO DE PROCESSO, clicar em NOVO e digitar o
numero do protocolo, dar ENTER ou selecionar na mesa de trabalho o protocolo,

clicando o mouse do lado direito duas vezes.

Tem como excecédo a autuacdo de Agravo Civel vez que o item selecionado deve
ser o de AUTUAQAO DE INCIDENTES INTERNOS.

Alguns dados, no entanto, devem ser verificados pelo autuador.

Observar se 0 numero de copias da inicial esta correto, de acordo com a classe do

feito, em caso de peticéao fisica.

Observar se a peticao esta assinada (se for fisica), caso nédo esteja, autuar o feito e
lancar no campo observacdo que a mesma ndo foi assinada e encaminhar ao

DECIV para as providéncias necessarias.

Nos casos de Processo Administrativo Disciplinar (classe 101) e Recurso
Administrativo (classe 201), uma vez autuados como recursos civeis judiciais, 0
autuador deve informar ao Diretor do DECIV o numero gerado pelo Sistema e-JUD

desses feitos originarios, a fim de serem encaminhados, ao respectivo destinatario.
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20.8 Telas de autuacao:

@EJUDTJRJ-MM!IME&ULHP_Q' - LOGL - [Mesa de Trabalho

bl Autagio | Consua GuissdeRemessa Lotes ProcesoBletrico Administacio GRER)Blrnica AMerrSenha Qs Sar 7

Autuaggo de Processos Shits Chke A

Autuagao de Incdentes Intemos Shifts Ctl
| Autuacéo deIncidentes Bxtemos Shite e E
F- Canseho Recurl o Vistalizar Aualzar CriarLote.. Historico Liberar
i i 0 206 P-DVSI DEATUACAD

I3 eJUD TIRJ - Médulo de Autuagio - 1.0.61.6 - [Autuagio de P
U3 Autuacdo Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletrénico  Administracio  GRERI Eletrnica  Alterar Senha  Opcies

BEEE K I\@

REHOOZF @ veuam o e mpor‘lar Dados doDCPAVEP  E=iudo GRERJ.  Protocolos...

Sair 7

Processo
1Dados Basicos | 2Assunto | 3 Partes| 4Autos Associados
Classe do Processo @ | Competéncia B
Protocalo
Processo QOrigem 8 [
Orgdo @ - Classe de Origem N
UF R ¥

Volumes @ bl [] Proc. Eletrénico Apens
Docs. JIPIL

Anexos @
Obsenvaches @

IMagistradosI Da
‘ ~ [|Pricridade - Idos
[] Priaridade - Doe

Juiz Prolator @
Lote @

Decisio Recorida
[ siailoso 7 Searedo de Justica 7| Funciona MP 71 Defensoria Piblica [ Justica Gratuita [7] Pedido de Liminar  [T1Efeito Suspensiva 7] Rito Sumario
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elUD TIRJ - Médulo de do - 1.0.61.6 - [Autuagdo de Processos]
gl
W Autuagic Consulta Guiss de Remessa Lotes Processo Eletrénico  Administracie  GRERJ Eletrénica  Alterar Senha  Opcées  Sair 7

= % R F( o
- E‘ roc: et >
[:_r,.\ O Q [_j; @ Visualizar Auditoria Resumo  Importar Dados do DCPIVEP Estudo GRERJ... Protocolos...

Processo

1 Dados Basicos | 2Assunto| 3 Partes | 4 Autos Associados | 6 Legislacaol

Classe do Processo &

Protocolo

Processo

Orgdoa
UF Rl |-

Volumes @ 1 [Z] Proc. Eletrénico
Anexos @

Observacies @

£ A TRVt s 1416 e o]

@[Amuagﬁn] Consulta Guias deRemessa Lotes Processo Eletrnico  Administracio  GRERJ Eletronica  AlterarSenha  Opcfies Sair 7

Autuagdo de Processos Shift+Ctrl+A
Autuagdo de Incidentes Internos Shift+Ctrl+]
Autuagio de Incidentes Bxternas Shift+Ctrl+E

Conselho Recursal , Bgar Visualizar Atualizar CriarLote... Histdrico Liberar

yl  AustedeProtocolos ico 3206 1VP-DIVISAO DEAUTUACAOD

LR B | R R

@ =JUD TIRJ - Mwuloie__m 1.0.61.6 - [Autuagdo de Incidentes Internos]
[ Autuagdo Consulta Guias de Remessa  Lotes Processo Eletrénice  Administracéo  GRERJ Eletrénica  Alterar Senha

Bl E E E R R EE

. . . ..  Recebimento de Guia
B2 E O - ) Lm—‘rl;u TS Resumo  Importar Dados do DCPAEP Visualizar Estudo GRER Protocolos

Processo

Opcéies  Sair 7

Processo Incidido

1 Dados Basicos | 2Assunto | 3 Pares | 4 Autos Associados | 7 Impedimentos | 8 Dependentes

Classe do Processo @

Protocolo
Processo
Orgdo
UF | =
Volumes @ [E] Proc. Eletrénico
Anexos &

ObservacBes &

Juiz Prolator
Lote @& |
Decisio Recorrida
Sigiloso [ Segredo de Justica [ Funciona MP_[H] Defensoria Piblica [ Justica Gratuita [] Pedido de Liminar [H] Efeito Suspensivo Rit

Informac3o Folha
>

Situac@o daAutuacio do Processo
Data de Autuacdo - Autuador
Local Fisico
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20.9 Digitar o numero do protocolo fornecido pelo sistema informatizado, que se

encontra impresso mecanicamente na margem direita, no rodapé da peticdo do

feito originario ou na mesa de trabalho.

20.9.1 No recurso recebido por fax, deve ser anotado como numero do protocolo,

aguele existente na cOpia em fax.

20.9.2 No caso em que o feito originario venha encaminhado pelo juizo de Primeira

Instancia o protocolo é localizado da mesma forma que na Apelagéo Civel.

20.10 O sistema puxa automaticamente os dados do processo, preenchendo o0s
campos.

20.11 No campo COMPETENCIA, apés verificacdo dos dados constantes nos autos,
selecionar Camaras Civeis ou Orgdo Especial ou Conselho da Magistratura ou 32
Vice ou Sec¢éo Civel ou Secéo Civel do Consumidor.

20.12 ApOs a recuperacgdo dos dados langcados pela primeira instancia, estes devem ser
comparados com o processo a fim de serem mantidos ou alterados.

20.13 Caso exista também numero tombo, digitar no campo acado originaria, “TB”
seguido do numero do tombo e em seguida 0 nome da acéo.

20.14 Caso o codigo nao entre no sistema e os dados ndo sejam importados, digitar o
numero fornecido pelo sistema no campo acao originaria e preencher todos os
dados.

20.15 Digitar no campo origem, o codigo 2 e no campo orgao clicar F2 que contem o
codigo do TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, clicar
ENTER.

20.16 Preencher os demais dados digitando o numero de folhas, volumes, apensos.

20.17 Clicar nos campos pertinentes a gratuidade de justica, prioridade idoso ou afins;
DP, MP, sumério, segredo de justica etc.
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20.17.1 Digitar no campo observacdes, todas as observacfes de carater discricionario,

gue se prestam a elucidar situacfes nas quais o0 autuador ndo pode emitir juizo

de valor, mas que chame a atengao para o exame da situagéo observada, tais

como:

_)

—>

_>

—>

Falta de regular representacao das partes e seus respectivos procuradores;
Nome das partes que nao confere com os documentos acostados aos autos,
conforme estabelece o Ato Normativo n® 5/2005 e Ordem de Servico
01/2016;

Falta de assinatura dos procuradores no recurso;

Os dados informados na inicial do recurso né&o condizem com oS
documentos acostados aos autos;

Numero do oficio que encaminhou o feito;

Peticao recebida via fax.

20.18 A aba ASSUNTO é campo destinado a inclusdo do assunto, conforme Tabelas

Processuais Unificadas sobre Assuntos, Classes e Movimentos do CNJ.

20.18.1 Para analise do assunto e o seu langcamento, devemos ler o pedido constante da

inicial e demais pecas, para ter maiores informacdes, a fim de estabelecermos

qual o assunto a ser cadastrado.

20.19 Na aba PARTES, colocar na ordem, o tipo das partes de acordo com o constante
no anexo 2, (0 para ADVOGADO, 11 para PROCURADOR DO ESTADO, 12 para
PROCURADOR DO MUNICIPIO, 85 para PROCURADOR FEDERAL ETC.).

Verificar a grafia correta dos nomes das partes e de seus procuradores, na forma

do Ato Normativo 05/2005 e Ordem de Servigo 01/2016, anotando-se se é pessoa

fisica ou juridica.

20.20 Para ainsercao dos nomes dos personagens, consultar:

a)
b)
c)

a peticao inicial;
as procuracoes;

os documentos de identidade e CPF;
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d)
e)

f)

as certidoes de nascimento, casamento e 6bito;
0S contratos e estatutos sociais;
os termos de inventarianga, tutela e curatela, nomeacdo de sindico na

faléncia, e administrador judicial na recuperacéo judicial.

20.21 Os nomes das partes devem ser digitados como personagens vinculados da

seguinte maneira: o nome do personagem acrescido da “expressao

representativa” do personagem vinculado, e seu respectivo nome. O sistema nao

permite a correcdo de dados, sendo necesséria a exclusao da linha (CTRL+DEL)

e com a seta para baixo abrir nova linha digitando os dados corretamente, dar
ENTER.

20.22 Expressoes representativas dos personagens vinculados sao:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

marido e mulher — “E SIMULHER “OU “E S/IMARIDO”;

pai, mde e pais - “‘REP.OU ASSIST/P/S/IPAI “OU “REP OU
ASSIST/PISIMAE” OU “REP OU ASSIST/P/ SIPAIS”;

pais e filhos — “P/SI E REP/S/FILHO(A)” OU “P/SI E ASSIST/S/FILHO(A)”;
tutor — “REP/P/S/TUTOR?;

curador — “REP/P/S/ICURADOR?;

inventariante — “REP/P/S/INV”;

sindico — “REP/P/S/SINDICO”;

administrador judicial — “REP/P/S/ADMINISTRADOR JUDICIAL”.

20.22.1 Casos especiais:

a)

b)

representacdes realizadas pela Curadoria Especial, ndo figura o nome do
personagem vinculado, mas apenas o0 nome da parte, seguido da expressao
“REP/P/CURADORIA ESPECIAL”;

guando o sindico da massa falida for Liquidante Judicial, este ndo figura
como personagem vinculado. Faz-se a sua anotacao logo apos a expresséo
“REP/P/S/SINDICO”.

20.23 Digitar o numero do CPF, RG ou CGC da parte e clicar ENTER, no caso de

Mandado de Seguranca, Acao Rescisoria e Cumprimento de Sentenca.
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20.24

20.25

Digitar o nome dos respectivos procuradores das partes, utilizando-se das

informacdes obtidas:

a) na peticao inicial,

b) nas procuracoes;

C) no sistema informatizado;

d) quando o advogado requerer que as publicacbes saiam exclusivamente no

Seu home.

Na aba IMPEDIMENTO consultar os impedimentos, fazendo pesquisa nas pecas
processuais pertinentes (nome do juiz prolator de despacho e
decisdo/sentenca/audiéncias, escritorios de advocacia, nomes de advogados,
promotores, defensores, peritos, procuradores etc.), copiando 0S nomes e
colando no campo pertinente a consulta de impedimentos. Anotar o cédigo do
impedimento para depois lan¢é-lo no campo proprio e, em seguida, no campo
MOTIVO, no campo do codigo clicar F2 e selecionar o nimero, conforme o caso
(142 ou 151), conforme o caso (142,145, 146, 147, 149 ou 151).

20.25.1 Apés, quando for caso de impedimento ou suspeicdo, tem-se de preencher a

coluna Caracteristica digitando o codigo correspondente, conforme cada caso

clicando a tecla F2 aparece a tela abaixo:

@ Pesguisa Instantanea de Caracteristica = | E 2
0@ Rv
Cadigo Dezcrigio -
1|{Impedimento
2 | Suspeicio
20.26 No campo “consulta prevengao por nome”, digitar os nomes das partes, em busca
de eventuais recursos interpostos anteriormente na mesma acgao originaria ou em
acOes distribuidas por dependéncia, apensadas ou com declinio de competéncia,
entre as mesmas partes ou terceiros interessados e clicar ENTER.
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20.27

20.28

20.29

20.30

20.31

20.32

Se houver recursos interpostos anteriormente na mesma acao originaria ou em
acOes distribuidas por dependéncia, apensadas ou com declinio de competéncia,
entre as mesmas partes ou terceiros interessados, digitar o nimero do recurso

encontrado e clicar ENTER.

Nos casos de Acéo Direta por Inconstitucionalidade e Acéao de Incidente de
Arguicao de Inconstitucionalidade a pesquisa de prevencdo deve ser feita
em relacdo a Lei ou Decreto. Digitar LEI (n°) + (escrever a palavra LEI ou

DECRETO, depois, com espaco e indicar o n°®da Lei com o ano).

Quando for verificado que, em razéao das partes envolvidas e do assunto, se tratar
de prevencao histérica ou prevencao de massa falida, deve ser acessado o Banco
do Conhecimento — Consultas disponibilizadas pela 12 Vice-Presidéncia na

Intranet.

Quando for necessario para a analise da prevencdo, deve-se acessar a
INTRANET (consulta processual) para verificar a existéncia de eventuais
processos distribuidos por dependéncia, apensados ou com declinio de
competéncia, outras partes ou terceiros interessados e 0s recursos distribuidos
anteriormente para a Segunda Instancia nestas ac¢fes. E, se necessario, 0
Sistema DCP - Sistema de Distribuicdo e Controle Processual, e, ainda, o
Sistema e-JUD, para os processos cujos dados tenham sido importados do

sistema JUD para o sistema e-JUD.

Ao finalizar a pesquisa de prevencdo e impedimentos, GRAVAR E DEPOIS
FECHAR a autuacéo do estudo (icone dourado).

Para emiss&o de guia de remessa segue-se: clicar na aba ATUACAO, selecionar
MOVIMENTACAO UNITARIA, digitar nimero do processo, dar ENTER, NOVO,
fase 123, dar ENTER, destinatario (clicando F2), salvar, quando o sistema
perguntar se deseja emitir guia clicar em SIM, depois clicar em enviar, dar SIM e
IMPRIMIR.
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20.33 Verificar se hd GRERJ para ser conferida; se a GRERJ est4 paga ou ndo no

momento da autuacédo ou se ha pedido de gratuidade de justica.

20.34 No caso em que as custas sdo devidas e nao foram recolhidas ou foram
recolhidas parcialmente ou a menor ou a maior, devem ser discriminados 0s

valores, conforme Certidao de Custas.

20.35 Caso nédo haja cobranca de custas devido a isencdo legal ou pedido de
gratuidade de justica ou recolhidas ao final, (Lei 3350/99 em seus artigos 17, 18 e
24 e Lei 8069/90, em seu § 29, art. 141), tem-se de emitir a Certiddo de Custas

preenchida nos campos adequados.

20.36 Caso haja GRERJ paga corretamente, devem-se seguir 0s seguintes passos da
autuacao referente a conferéncia e geracdo de peca de EXTRATO DE GRERJ;
em moédulo de movimentagdo, entrar no menu “GRERJ ELETRONICA /
MANUTENCAO DE GRERJ ELETRONICA”.

& eJUD TJRJ - Médulo de Autuag3o - 1.0.61.8 - [Mesa de Trabalho]

{: Abuxd Consda GuasdsRemesss Lotes Processo Eletrénico GRER) Betrinica L CEE Sa ? -8 X
d g'_ Marubeng3o da GRER) Elet.
@ lial‘ @ @ Qi i | g Condka Dados d GRERD Bt ‘
- 8 | ] Wb
3 @ Shuagio I Notvo Encaminhae  Pegar Visualzar Aalzar Criarlote  Hesiorco Lberar
Usudrio: ALEXSANDRO MESQUITA DA SILVA Local Fisiko | 3208 | 1VP - DIVISAO DE AUTUACAD i
Notvo Usuirio Data Publicagio

Shuagio Data Autuagio v [FProcesso FPretocolo VlBpediente [ Documentos com destsque
Filro ¥ FiboSecunding = —‘Urgemos [ onigindniesRecy

L 2 (] Oeiginarie:

20.37 Informar o numero do processo e teclar ENTER, sendo exibidas as informacdes
da GRERJ.

20.38 Clicar em Extrato para visualizar se os valores recolhidos da GRERJ estao

corretos ou nao.

20.39 Fechar.

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 14 75 de 146




MANUAL DE AUTUACAO E PREVEN(}:&O DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA
INSTANCIA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

. MANUTENCAO DE GRERJ ELETRONICA - Segunda Instancia 3

Processo: 000573065 | 20158130000

Gesal ] Uso Indevido
Guass Relacsonadas

IGRERJ ]PWO [ Vda[U:o ]Dda ]Um.'no ]
_2_1103203'51%87 27/ /72015 140.32 ' GRERJ confends cometa 05/02/72015 | ALEXSANDROSILVA
GRERJ. 1032085152087 Pagamerta 27/00/720015 Valce R$14032

Uso. GRERJ corfenda cometa

Daa 06/02/2015 Ususso ALECSSANDROSILVA
=T [ ] Comem ] =l =3

[ Conceiw || s |

20.40 Informar o numero do processo e teclar ENTER, sendo exibidas as informacdes
da GRERJ. Clicar em Conferir, selecionando a conferencia cabivel para a

autuacao.

T Uszo Indevido

3. Conferé&ncia | 2|

<
1

| Ll suario
E | CELMAFS

-
a
a1

-, Conferida Cormreta 1 c6digo(s]) efou contals
— corretolz] e walor[es]) comrretols].

) Conferida Incorreta:

alar: R

[ Ok ] [ cancetar |

- [TEErar =0 indewido | GHRER] o’ [ E =trato ] I Conferir ]
|

20.41 Caso os valores recolhidos nao estejam corretos, selecionar o campo

correspondente, dando OK:

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 14 76 de 146




MANUAL DE AUTUACAO E PREVEN(}:&O DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA
INSTANCIA

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

B Conferé&ncia - I.él

— Conferida Correta 1 codigo(=s] efou contals]
- corretols])] e valor[es] corretol=s).

@ Conferida Incorreta:
[] Com R ecolhimentols] & kMenor.
[ Com Becolhimentalz] & b aiar.
[ Com Cadigalz1l/Contal=z] incorretol=].

[ Becolhimento lndewvido.

[ of ) [ Coneem ]

20.42 Caso os valores recolhidos estejam corretos, selecionar o campo correspondente,
dando OK:

. Conferé&ncia - lél

_ Conferida Correta I cadigols) efou contals
@
= corretols)] e walor(es) corretols).

) Conferda Incorreta:

[T =

1 Conferéncia 1 22|

|||
o
(o]

Arrecadagdo Integrada

| GREFRJ conferida com sucesso.

20.43 Clicar na opcao Relatorio de Exportacdo. Se aparecer GRERJ vinculada, significa
ser necessario conferir a GRERJ, quando aparece GRERJ conferida.
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T e R e
»| 4

1 del DDII|§M

Pré-visualizagdo

ESTADO DORIODE JANEIRO
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA

COMARCA DA CAPITAL 1VP - DIVISAO DE AUTUACAO

Extrato de GRERJ ELETRONICA
GRER.: it Processo: N EGG—G——

CPF/CNP.J: s Autenticacdo: 00468132568
Pagamento: 28/01/2016

Nome de quem faz o recolhimento: N
Uso: GRERJ vinculada

Data de utilizacdo da GRERJ:
Informacdo complementar:

Receita/Conta Descrigao

11015 Atos das Secretarias dos Tribunais RS
2001-6 CAARJIIAB Ri
5898-0000215-1 OUTROS FUNDOS 3]
G898-0000208-8 |OUTROS FUNDOS R

Total: R$1

20.44 Apos clicar OK.

Export

Format:

la Acrobat Format (PDF)

Destination: Cancel

S Diskfie v| [ Hew ]

20.45 Clicar OK.

Export Options
Page Range
@ Al
O Page Range:

20.46 Apods, escolher o diretorio “Sistema (C:)/:e-JUD”, informar o numero do processo

no “Nome do Arquivo” e clicar em Salvar.

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 14 78 de 146




MANUAL DE AUTUACAO E PREVENGCAO DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA

INSTANCIA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

Choose export file 8]
Salvarem: | . ejud > & W% 2
% Documentos recentes
‘> 23 Desktop
B ) Meus documentos
?::mos ¥ Meu computador
1 Disquete de 3% (&)
9 < SISTEMA(C)
= (=
Desktop e DADOS (E2)
& Unidade de DVD-RAM (F:)
. &) Meus locais de rede
=7, ) ALEX I
Meus
documentos
Meu computador
g Nome do arquivo: | 5730-65.pdf v Salvar
Mo e ©° | Salvar comotipo: | Portable Document Formt " pd) v

20.47 Fechar atela de Extrato da GRERJ e a tela de Manutencdo da GRERJ.

20.48 Importar o documento para dentro do e-JUD através do menu “Processo

Eletronico / Digitalizagdo de Documentos.”

O eJUD TIRJ - Madulo de Autuacao - 1,0.61.8 - [Mesa de Trabalho]

) Atk Cosds GusdeRenessa Lotes BEERIEIE REVEbie MwaSerh o S 7 -3x
A o Mesade bk
M | J J 3 @ Stuagéo /Moo Veusonsho G dos Locas Vs Wuaizar CriarLote.. Histonco Liberar ‘
Ustio ADGAOROMESTAASLA | 1 e o npsy [ OVSHDEATUACKD I
Estolher por Cambo e Pignes
Aupaerto de 7 ;
Notio b Data Publicagdo
Siuagdn i v [VPotesso [VProtxolo [/Exsediente  [Documenas com destague
Exdslo & Pegas Protocolos ‘
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20.49 No campo TIPO DE DOCUMENTO, escolher a opcdo ACERVO e pressionar

ENTER.
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o &JUD TR - Médulo de Autuagdo - 1,0,61.8 - [Diitalizacko de Documentos]
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Foi realizada a importagdo de:
1 Acervo
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

20.51 Informar o nimero do processo no campo NUMERO DO DOCUMENTO (caso

ainda ndo esteja preenchido), em DESCRICAO escrever EXTRATO DE GRERJ e
clicar em SALVAR.

 eJUD TR - Modulo de Auluachs - 1.0.61.8 - Digitalizacks de Documenios]

Muapln Consutn Gukas cie Memassa Lobes Processn Elstronin GRER) Elbvinca Aberar Serha Sar 1 .83

BPEEERES

O @9 3 ” If o" 9 MudarTips  MarcarTodos  DesmararTodos g ArsodiEncs. Assadia Dotuments

Local 3208 % 1¥7 - DIVISAQ DE AUTUACAD
Tipd dé Documiénty Acéret v Direifrio do Loeal Chejod
Dncr:-".ier:_:s

Datahora Doe Mo Ao M;vﬁemwiimefdn Aleragneap Aney  Destrieso
1] caanis 1548 Bl [ ooesrossamseresm [ 0 EXTRATO DE GRERJ

20.52 Assinalar a CHECKBOX e pressionar ASSINAR. Em seguida pressionar o botéao
"INDEXAR”.

@ e JUD TR - Moduls de Aufuacss - 1.0.51.8 - [Digitalizags de Documenios]

(}Mqiu Cormits Guasdofemessa Lotes Processo Elebronicg GRERI Ebbrnica  Alerar Senfi S ?

BEREERES
9 L 6@ FaFe !fudampa e Take. Dommsi Toker L A Eont. Beoorts Dol

Lotal 3208 1 1VP - DVISAO DE ALTLIACAD

Tip de Documenty Acerm | Diretorio do Local | Clequdt
Docamenios
Dista hors Dot Novo Aneyo Ndmero Documants Alters anex) Anesn Destngdo
I 4 DBOH2015 1545 g56508 [0 0005730-65.2015.8.19.0000 0 1) EXTRATO OE GRERJ

20.53 Caso a GRERJ ndo esteja paga ho momento em que o processo for autuado,
esta constara como vinculada e ndo como conferida, tendo-se de marcar com “X”

no campo que consta o seguinte texto: “( ) Até o presente momento, ndo houve
recolhimento da Grerj Eletronica n°

CERTIDAO DE CUSTAS DIGITAL

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 14 81 de 146




MANUAL DE AUTUACAO E PREVEN(;:&O DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA
INSTANCIA

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

e Na mesa de trabalho clicar em atualizar. Clicar sobre o processo com o botao
esquerdo do mouse;

e Clicar em movimentar;

e Clicar em novo. Escrever 50002 e dar ENTER;

e Complemento: clicar em f2 ou escrever 9999 e dar ENTER,;

e Embaixo a direita clicar em texto;

e Clicar em importar, meus documentos, certiddo atualizada,;

e Abrir e preencher a certiddo. Fechar e clicar sim e depois salvar;

e Clicar 2 vezes em fase certidao e clicar na caneta azul, dando assinatura

digital; clicar em sim — fechar — atualizar — visualizar.

EXTRATO DE GRERJ ELETRONICA
e Manutencao de GRERJ;
e Conferir se o valor esta correto;
¢ Clicar em relatério de exportacdo (canto superior esquerdo envelope);
e Export options — clicar em ok;
e Choose export file — a esquerda clicar 2 vezes em meu computador — clicar 2
vezes em sistema (c): clicar 2 vezes em e-JUD;
e Nomear o arquivo — colocar o nimero inteiro do processo.
e Salvar, clicar em fechar e sair;
e Clicar em processo eletronico (na barra superior);
e Clicar em digitalizacado de documentos;
e Tipo de documento — acervo — teclar ENTER,;
e Clicar em importar (seta verde na barra superior);
¢ Informacéo — clicar em ok;
e Descricdo: escrever extrato de GRERJ eletronica,;
e Clicar em salvar;
e Selecionar — assinar — indexar — sim — fechar — mesa de trabalho — atualizar

— visualizar pecas e sair.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

20.54 Para efetuar nova autuacdo retornar a mesa de trabalho e selecionar outro

protocolo, seguindo o procedimento a partir do item 17.

20.55 Nos casos em que a matéria for de competéncia do extinto Tribunal de Alcada
Civel (somente para acOes originarias anteriores a 1998, inclusive), acessar
aplicativo TACIV, sigla COS, senha INFO, CIV, médulo CP, rotina CN e digitar os
nomes das partes em busca de eventuais recursos interpostos anteriormente na
mesma acao originaria ou em acoes distribuidas por dependéncia, apensadas ou

com declinio de competéncia, entre as mesmas partes ou terceiros interessados.

TRIBUNAL DE ALCADA CIVEL RJ USUARIO: COS
TRAMITACAO PROCESSUAL - CIV VERSAO: A.1.01

MODULOS DISPONIVEIS:

CP - CONSULTA A PROCESSOS

MV - MOVIMENTACAO PROCESSUAL
RE - RELATORIOS

PT - PROTOCOLO

MI - MISCELANEAS

Modulo? CPCN
Modulo CP - CONSULTA A PROCESSOS
Rotina CN - Consulta processo por nome.

1. Nome: JOANA DE TAL

21 MODELOS DE AUTUACAO DAS CLASSES DOS PROCESSOS ORIGINARIOS

21.1 ACAO CIVIL PUBLICA POR IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA (Capa branca)

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 120

Competéncia: Camara Civel ou Org&o Especial (depende da autoridade coatora)
Acao Originaria: igual ao Mandado de Seguranca

MP: Sempre
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ASSUNTO: Codigo: o do pedido

Assunto: livre e colocar o assunto do pedido (igual ao Mandado de Seguranca)

PARTES: 1 autor — 0 adv. — 2 réu

GRERJ: lancar o numero da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

ESTUDO

IMPEDIMENTO:

Consulta Impedimentos

1) Na&o ha impedimento quando a autoridade coatora ndo for Orgdo Julgador. EX.:
Governador, Prefeito, Municipio, Secretério...

2) Quando a autoridade coatora for Orgdo Julgador (Juizo, Camara, Orgéo
Especial, Conselho da Magistratura):

Da 12 Instancia (Juizo): consultar Magistrado/MP/Defensor Publico/nome das
partes/Advogado/Escritério/Perito.

Da 22 Instancia:

SE A AUTORIDADE COATORA FOR DE CAMARA: Pesquisar a
composi¢cdo da Camara na Intranet e impedir todos os Desembargadores
(Presidente, Relator, Designados e os impedimentos que eles puxarem),
impedir também os magistrados da 12 Instancia quando constar das pecas
do MS e néo da Intranet.

SE A AUTORIDADE COATORA FOR DO CONSELHO DA
MAGISTRATURA: Pesquisar a composicdo do Conselho da Magistratura na
Intranet e impedir todos os seus membros, impedir também os magistrados
da 12 Instancia quando constar das pecas do MS e ndo da Intranet.

SE A AUTORIDADE COATORA FOR O RELATOR: Somente ele sera
impedido. Nao impedir a composicdo da Céamara, impedir também os
magistrados da 12 Instancia quando constar das pecas do MS e néo da
Intranet.

PREVENCAO: Verificar se é caso de prevencéo historica.

Consulta Pessoas

Se agdo originaria da 12 Instancia (E distribuido para a Camara): prevenir
todo processo que tiver relacdo com a acao originaria, exceto Acao
Rescisoria. Observar se houve distribuicdo por dependéncia ao processo
principal da 12 Instancia para efetuar a pesquisa.
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IMPORTANTE:

Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estéa atualizada.

Se acdo originaria da 22 Instancia (E distribuido para o Orgdo Especial):
prevenir tudo que tiver a mesma acao originaria do MS na 22 Instancia,
exceto Acao Rescisoria.

MS para o Orgdo Especial ndo faz prevencdo com processo de Camara, s6
se estiver no Orgéo Especial.

Sem acio originaria: (E distribuido para a Camara), pesquisar pelo nome da
parte e verificar no Assunto Livre se se trata do mesmo pedido (assunto).

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS.

21.2 ACAO RESCISORIA (capa palha)

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 6

Competéncia:

CAMARA CIVEL / CONSUMIDOR - conforme 0 assunto;

guando for rescindir Sentenca sem Acordao;

qgquando for rescindir Sentenca ja existindo Acérddo - anotar no campo
observacédo o seguinte texto: “a competéncia foi de acordo com o art.7°, § 2°
da Portaria n°® 03/2012 da 12 Vice-Presidéncia “, conforme art.6°, | e art.6°A,
I, b do Regimento Interno.

SECAO CIVEL / CONSUMIDOR - quando for rescindir Acord&o das Camaras
Civeis ou das Camaras do Consumidor - art.5° A, IV e art.5° B, IV do
Regimento Interno.

ORGAO ESPECIAL - quando for rescindir Acérddo do Orgdo Especial, das
decisdes proferidas pelas Secdes Civeis e ainda a complementacdo do
julgamento das acgfes rescisOrias da competéncia originaria das Secdes
Civeis, na forma do art.942, °© 3°do NCPC.

guando houver a rescisdo das decisfes impugnadas de forma ndo unanime,
conforme art.3°, I, h do Regimento Interno.

Acao Originaria: n° da acdo da 12 Instancia (para rescindir sentenca ja
existindo acordao) “ou”

n° da acdo da 22 Instancia (para rescindir Acordao).
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Na Observacédo: quando for rescindir s6 sentenca (colocar o nome, o0 n°
da agao originaria e a Vara) “ou” quando for rescindir s6 Acérdao (colocar
0 n° da Apelacdo e a Camara). “ou” quando rescindir sentenca e acérdéao
(colocar o tipo e n° do processo da 12 Instancia e Vara + n° da Apelacéao e
Camara) “ou” quando for rescindir Sentenca e ja existir Acérdao (colocar
0 nome e 0 n° da acéo da 12 Instancia e que a competéncia foi autuada de
acordo com o art.7° par. 2° da Portaria n°® 03/2012 da 12 Vice Presidéncia).

Caso haja pedido de Liminar e/ou efeito suspensivo, tem-se também de

anotar. Nestes casos marca-se URGENTE, clicando no cheque.

MP: Se constar do sistema, deixar.

ASSUNTO: Cddigo: da acéo

PARTES: 1 Autor - 0 Adv. - 2 Réu

Atencdao: ndo lancar o Advogado do Réu, porque o mesmo sera citado.

GRERJ: lancar o n°® da GRERJ - Motivo da dispensa: 2 ou 6 ou pedido de
gratuidade (18).

Custas devidas conforme MODELOS DE GRERJ DO TJ.

ESTUDO

IMPEDIMENTO:

Em Processo da 12 Instancia (acdo): Advogado, escritdrio, nome da parte,
Magistrado, MP, Defensoria Publica, Perito;

Quando rescindir Sentenca que ja exista Acorddo, ndo impedir o0s
Desembargadores que participaram da sec¢ao de julgamento;

Em Processo da 22 Instancia: no resumo da sessédo de julgamento, impedir
todos os que participaram da Sessdo, menos o Presidente, a ndo ser que ele
tenha votado. Anotar os nomes do Relator, Revisor, Vogal e os impedimentos
que eles puxarem + 0s nomes da 12 Instancia;

Em Processo do Orgéo Especial: impedir somente o Relator;

PREVENCAO: Somente se houver outra Rescisoria ou Cautelar sobre a
mesma agdao originaria. Deve ser apagada a prevencéo de 2° Grau (Rescisoria
ou Cautelar) para o Orgdo Especial e de qualquer outra de 1° grau (Apelacéo,
Agravo de Instrumento,...) sobre a mesma acgéo originaria.
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EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS.

RE§CISORIA QUE VOLTA PARA ALTERAR A COMPETENCIA, MUDA-SE A
ACAO ORIGINARIA E A COMPETENCIA.

Atencéo:

caso haja decisdo declinando de competencia do Orgdo Especial para Secéo
Civel / Consumidor, o processo sera remetido para DIPRE, ndo precisando
gerar novo Termo;

. caso haja decisdo declinando de competencia do Orgdo Especial para

Céamara Civel / Consumidor, o processo retorna para a DIAUT para alterar a
competencia, imprirmir Termo de Retificacdo e movimentar para DIPRE;

Atencédo: se o processo for fisico e tiver mais de um volume, corrigir a

autuacao e anotar corretamente o numero de volumes.

21.3 AGRAVO CIVEL (capa branca)

Art.200 c/c 203 do Regimento Interno

Permanece com o mesmo numero da apelacao/recurso especial/recurso
extraordinario

Observar se ha determinacdo para que a autuacao seja efetuada;

Inicia a autuagdo clicando no icone AUTUACAO e selecionando a aba
AUTUACAO DE INCIDENTES INTERNOS;

Preencher o campo com o numero do processo incidido, clicar em NOVO e
preencher o campo com o nimero do protocolo da peticao do Agravo Civel;

Observar, apés gravar a autuagdo, se o numero gravado € o mesmo da
originaria;

No SEPCA o Ag. Civel tem que ser cadastrado com o TIPO 3, PROTOCOLO
55.

DADOS BASICOS:
Classe do Processo: 297

Competéncia: Orgdo Especial — art.200 do RITJ
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Acdao Originaria: n° do Recurso Extraordinario ou Recurso Especial

Observacdo: Referente ao Recurso Especial ou Recurso Extraordinério n°
XXXXXXX-XX.XXXX.8.19.xxxx — QUANDO O AGRAVO TIVER MAIS DE UMA
ORIGINARIA,

MP: Se puxar do sistema, deixar;
ASSUNTO: Cddigo: 9098
PARTES: 1 Agravante - 0 Adv. - 2 Agravado - 0 Adv.

Quando forem interpostos dois agravos regimentais de partes diferentes os
nomes das partes devem constar 1 agravante — 0 adv. - 1 agravante - 0 adv —
2 agravado — 2 agravado.

GRERJ: anotar o Motivo da Dispensa - ndo € lancado o numero da
GRERJ, por ser feito pela 32 Vice, VEZ QUE RECEBE A PETICAO, sendo
anotado no campo Observacao: “JA EXISTE CERTIDAO DE FLS...”

ESTUDO
IMPEDIMENTO: N&o h& impedimento, se vier automaticamente, deixar.

PREVENCAO: Lancar o Motivo de Prevencdo 4 e, na observacdo escrever:
Distribuicdo de acordo com o Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-
Presidéncias n°® 06/2013. Lancar e selecionar o nimero correspondente ao
préprio agravo regimental, digitando-o e dando ENTER.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO E
CERTIDAO DE CUSTAS (se houve necessidade)

Atencéo:

I. - Quando forem 2 peticbes de agravo civel com protocolos
diferentes (um contra o rec. Especial e o outro contra o rec.
Extraordinario) sendo as duas peticdes da mesma parte, autua-se
0 1° protocolo observando-se se refere ao recurso especial ou

extradorinario. O outro protocolo deverd ser excluido
(encaminhando-se o numero do protocolo para a Diretora da
DIAUT).

II. -quando forem duas peticOes de agravo civel de partes diferentes,
autua-se o protocolo mais antigo, mas faz-se constar as duas
partes agravantes como agravante 1 e agravante 2, cada um com
seu patrono e como agravados, repete-se 0 que consta como
agravantes).
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— OBS.: SE FOR PROCESSO FISICO E TIVER MAIS DE UM VOLUME,
ALTERAR NA AUTUACAO E COLOCAR O NUMERO DE VOLUMES
CORRETAMENTE.

21.4 AGRAVO DE INSTRUMENTO EM EMBARGOS INFRINGENTES (art. 532 do CPC

21.5

- capa branca)

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 11

Competéncia: Camara “ou” Orgéo Especial

Acéo Originaria: n°® da Apelacao “OU” n° Recurso Especial Civel
MP: Se puxar do sistema, deixar

ASSUNTO: Cédigo: 9098

PARTES: 1 Agravante - 0 Adv. - 2 Agravado - O Adv.

GRERJ: n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa: 11 (ja existe certidao) “ou” Lei
10352 de 26/12/2001 (art.544 Par. 2° CPC) para originaria de Recurso Especial

Tem certiddo de custas.

8 20 A peticdo de agravo sera dirigida ao presidente ou vice-presidente do tribunal
de origem e independe do pagamento de custas e despesas postais.

ESTUDO

IMPEDIMENTO: Todos que atuaram no julgamento da Apelagéo (Relator, Revisor
e Vogal), inclusive dos Embargos de Declaracdo, caso haja, além dos
Desembargadores que estavam impedidos na Apelacdo. Impedir também a
Camara que negou os embargos infringentes.

PREVENCAO: A distribuicio se d& SEMPRE na forma LIVRE, por isso tem que
excluir a prevencéo que constar do sistema.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENGAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS.

CARTA DE ORDEM (Capa Branca)

DADOS BASICOS
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Classe do Processo: 42
Competéncia: Orgédo Especial
Acdao Originaria: nao colocar, porque o n° da Acao é de outro Estado

Observacéo: colocar o tipo de procedimento originario e seu n° (Ex. Apelacéo Civel
e seu n° Mandado de Injuncéo e seu n°) e a finalidade da Carta de Ordem (Ex.
p/intimacéao).

MP: N&o funciona
ASSUNTO: Cddigo: 10938 quando for p/citacdo/atos processuais
10939 quando for p/intimacao/notificacao
PARTES
1 Oficiante: EGREGIO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA ou
EGREGIO SUPERIOR TRIBUNAL FEDERAL

6 Interessado: 0 nome da pessoa a ser citada , notificada ou intimada. Ex. Estado
do Rio de Janeiro

GRERJ: Nada a lancar - N&o ha certidédo de custas
ESTUDO

ESTUDO: néo é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencédo e também
nao ser Distribuido;

GUIA DE REMESSA, se for fisico: Para o Orgdo Especial. Na observacéo da guia

de remessa anotar: “Para cumprimento de carta”;

Movimentac&o unitaria, se for eletrénico: Para o Orgéo Especial. Na observacio da

guia de remessa anotar: “Para cumprimento de carta”.

ATEN(;AQ: NAO EMITIR CERTlDAQ DE PREVENQ/?\O, MAS EMITIR TERMO DE
AUTUACAO. ESTE PROCESSO NAO E DISTRIBUIDO.

GUIA DE REMESSA: Anotar na Observacgao: “Para cumprimento de carta”
Destinatario: 50601 - Destino: 526
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21.6 CARTA PRECATORIA (Capa Branca)

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 41

Competéncia: Orgao Especial

Acao Originaria: nao colocar, porque o n° da Acao € de outro Estado

Observacdo: colocar o tipo de procedimento originario e seu n° (Ex. Apelacéo Civel
e seu n° Acdo Resciséria e seu n° e a finalidade da Carta Precatéria (EXx.
p/intimacéao)

MP: Nao funciona
ASSUNTO: Caddigo: 11783 quando for p/citacdo/atos processuais

11782 quando for p/intimag&o/notificagéo

PARTES
1 Deprecante: EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE...

2 Deprecado: EGREGIO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO

6 Interessado: o nome da pessoa a ser citada, notificada ou intimada. Ex. Estado do
Rio de Janeiro

GRERJ: Nada a lancar - N&o ha certiddo de custas

ESTUDO: nao é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencéo e também néo

ser distribuido;

GUIA DE REMESSA, se for fisico: Para o Orgdo Especial: Na observacéo da guia de

remessa anotar: “para cumprimento de carta”.

Movimentac&o unitaria. Se for eletrénico: Para o Orgédo Especial: Na observacéo da

guia de remessa anotar: “para cumprimento de carta”.
Destinatario: 50601 - Destino: 526

ATENGCAOQ: NAO EMITIR CERTIDAO DE PREVENCAO, MAS EMITIR TERMO DE
AUTUACAO. ESTE PROCESSO NAO E DISTRIBUIDO.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

21.7 CONFLITO DE COMPETENCIA ENTRE JUIZOS ESTADUAIS DO RIO DE
JANEIRO (capa branca)

O art.6° 8 1° prevé que o Conflito suscitado por oficio receberd numeracéo
originaria de 22 instancia permanecendo os autos no 6rgao suscitante.

O art.6°, § 2° prevé que o Conflito suscitado nos préprios autos, sera mantida a
numeracao Unica aos mesmos atribuidos na origem.

DADOS BASICOS
Classe do Processo: preencher com a classe 8
Competéncia: Camara Civel / Consumidor
Excecdo: Civel X Criminal, que serd competéncia do Orgdo Especial.
Acéo Originaria: a da 12 Instancia

Observacgdo: n° e ano do Oficio. Se houver erro material no inicio do oficio, lancar:
“autuado o Juizo (suscitante ou suscitado), conforme fls”... “ou” desacompanhado
da coépia da peticao inicial noticiada as fls...

Caso também seja declinado o processo em apenso, anotar: “n° e tipo da agao
principal e em seguida o n° e tipo do apenso”.

MP: se atuar como parte ou como custos legis previsto no art.178, NCPC

ASSUNTO - Codigo: da acéo originaria

PARTES:
1 Suscitante: JUiZO DE DIREITO DA...VARA...DA COMARCA DA CAPITAL

JUiZO DE DIREITO VINCULADO DA. VARA... DA COMARCA DE...
(quando for somente para dar uma decisédo. Ex. Embargos de Declaragéo)

2 Suscitado: JUIZO DE DIREITO DA...VARA...REGIONAL DA.....................
JUiZO DE DIREITO TITULAR DA. VARA... DA COMARCA DE...

6 Interessado: Nome do Autor

0 Adv.

6 Interessado: Nome do Réu
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0 Adv. Se tiver

QUANDO REQUERIDO PELA PARTE (JEC)

1 Suscitante: o nome da parte

0 Adv.

2 Suscitado: JEC

2 Suscitado: JUIZO DE DIREITO...

6 Interessado: O nome da outra parte

0 Adv.: se tiver

GRERJ: Lancar o n°® da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa: 6

QUANDO REQUERIDO PELA PARTE OU PELO MINISTERIO PUBLICO (art.951,

NCPC): por peticao eletrbnica protocolizada através do portal eletrénico.

1 Suscitante: o nome da parte
0 Adv.
2 Suscitado: JUiZO DE DIREITO DA...VARA...DA COMARCA DE .........
6 Interessado: O nome da outra parte
0 Adv. : se tiver
GRERUJ: Langar o n°® da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa: 6

Consultar modelos de GRERJ no sistema Intranet.

ESTUDO

IMPEDIMENTO: O normal (parte, advogado, MP, Defensor Publico, Perito,
Magistrado (Se ndo constar coOpia da decisdo do conflito, ndo impedir o
Magistrado que constar da Intranet)).

PREVENCAO: processo no tribunal com a mesma acg&o originaria.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO,
EXTRATO DE GRERJ (somente tem quando for proposto pela parte)
E/OU CERTIDAO DE CUSTAS.
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21.8 CONFLITO DE COMPETENCIA ENTRE CAMARAS (capa branca)

DADOS BASICOS
Classe do Processo: 8

Competéncia: Secao Civel Comum — quando for entre Camaras Civeis
Comuns (art.5° A, Ill do Regimento Interno).

Secédo Civel do Consumidor — quando for entre Camaras Civeis do Consumidor
(art.5° B, Ill do Regimento Interno).

Orgéo Especial — quando for entre Camara Civel Comum e Camara Civel do
Consumidor (art.3° A, I, f do Regimento Interno).

Acéo Originaria: o n°®da 22 Instancia (Apelagcéo, Agravo, etc.).
MP: sempre constar.

ASSUNTO: Cddigo: do processo originario

PARTES

1 Suscitante: EGREGIA...CAMARA CIVEL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

2 Suscitado: EGREGIA...CAMARA CIVEL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

6 Interessado: nome do Apelante ou Agravante...
0 Adv.

6 Interessado: nome do Apelado ou Agravado...
0 Adv.

GRERJ: Motivo da Dispensa: 6

ESTUDO

IMPEDIMENTO: Impedir quem participou da decisdo do conflito em ambas as
Céamaras, bem como de que eles impedem, e os que vieram da 12 instancia.

PREVENCAO: Pesquisar se teve um Mandado de Seguranca em cima da acéo
originaria (Apelacdo). Verificar no processo da 12 instancia se h4 apensos com
recursos e se nos recursos ha conflito entre Camaras;

ATENCAO: recebera numeracao originaria de 22 instancia permanecendo 0s autos
no 6rgao suscitante.
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Se houver conflitos em duas apela¢gbes apensadas (isto é, dois conflitos ou mais),
tem de constar os conflitos como processos apensados em todos 0S processos,
com anotacdo na aba autos associados como apensos os conflitos (codigo 3) e
como autos associados (codigo 1) as apelacdes.

Anotar no campo Observagdo da prevengao “Conflitos de Competéncia
apensados........ ”

Imprimir o termo de autuacao individualmente, mas o estudo é realizado somente
em um processo, que valera para os demais. A certiddo de Prevencdo somente é
impressa em um dos processos, vez que constara em todos;

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS.

21.9 CUMPRIMENTO DE SENTENCA OU CUMPRIMENTO PROVISORIO DE

SENTENCA (capa branca)
DADOS BASICOS
Classe do Processo: Codigo 231 se for cumprimento de sentenca,

Cddigo 145 se for cumprimento provisério de sentenca;
Competéncia: Camara ou Orgéo Especial (a mesma da ac¢&o originaria)
Acéo Originéria: n° do Mandado de Seguranca ou da A¢édo Rescisoéria
MP: Se puxar, deixar.

ASSUNTO: Caddigo: 30.283 Pagamento de Quantia Certa pela Fazenda
Puablica/Liguidagdo/Cumprimento

PARTES: 1 Exequente - 0 Adv. - 2 Executado - 0 Adv.
Lancar o CPF das partes.

N&o h& conferéncia e vinculagdo de GRERJ, mas pode ocorrer “Motivo da
Dispensa, quando for caso de gratuidade de justica.

Emitir certiddo de custas com a seguinte informacéao: “Nao incide a taxa judiciaria
especifica no cumprimento de sentenga, devendo-se levar em conta a taxa paga
na fase cognitiva (conforme Art. 135, CTE), ou seja, deve-se calcular o percentual
de 2% do valor executado e abater deste o valor pago, a titulo de taxa, na fase
cognitiva, devidamente atualizado, cuja diferenga devera ser recolhida”.
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ESTUDO: NAO E FEITO SE A AGAO ORIGINARIA FOR MANDADO SE
SEGURANCA, VEZ QUE OS AUTOS SAO REMETIDOS E NAO DISTRIBUIDOS.

IMPEDIMENTO: Verificam-se os dados constantes na peticdo, nos documentos
gue a acompanham e nome da parte.

PREVENCAO: Em cima da ac&o originaria que esta sendo atacada. Tem-se de
lancar na prevencéo.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO E CERTIDAO
DE CUSTAS.

Atencao: emitir Certiddo de Prevencdo quando a Céamara é preventa, como
também para o Orgdo Especial quando prevento em outro tipo de procedimento.

Ex. Acdo Rescisoria.

EXCECAO — ndo é efetuada distribuicdo para o Orgdo Especial quando prevento no
procedimento de Mandado de Seguranca, de acordo com o art.125 c/c art.95, PU do
RITJ, vez que sera emitida GUIA DE REMESSA para o ORGAO ESPECIAL.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE CUSTAS.
Nao é emitida a certiddo de prevencéo.

GUIA DE REMESSA: encaminhar para o Orgédo Especial. Destinatario: 50601 -
Destino: 526

21.10 DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE ou REPRESENTACAO POR
INCONSTITUCIONALIDADE (capa branca)

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 7
Competéncia: Orgéo Especial
Acdao Originaria: ndo tem

MP: Sim (sempre)

Atencgao: Clicar em “Pedido de Liminar” e “Urgente”, somente se houve
pedido;
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.
ASSUNTO: Codigo: 10.646
PARTES
(1) Representante: Nome do Representante (pessoa fisica ou juridica)
Exmo. Sr. Procurador Geral do Estado do Rio de Janeiro
Exmo. Sr. Procurador Geral de Justica do Estado do Rio de Janeiro
Exmo. Sr. Governador do Estado do Rio de Janeiro
Exmo. Sr. Prefeito do Municipio de...
(0) Adv. “ou” (12) Procurador do Municipio “ou” (11) Procurador do Estado "ou”
(13) Procurador de Justica

2 Representado: Observar se ha indicagdo na inicial. Se ndo houver indicacéo
direta, observar na inicial qual autoridade ou casa legislativa esta se pedindo para
ouvir. Em geral, corresponde a quem promulgou a Lei (Camara, Assembleia
Legislativa, Prefeito, Governador). Se ndo houver na inicial tal pedido (para oitiva),
constar quem promulgou a Lei (Camara, Assembleia Legislativa, Prefeito,
Governador):

Céamara Municipal do Municipio de...
Assembleia Legislativa

Exmo. Sr. Prefeito ou Exmo. Sr. Governador...

44 Legislacdo: PREENCHER A ABA 6 DE LEGISLAC}AO
LEI COMPLEMENTAR N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...
LEI N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...
LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE... — artigo... paragrafo... “ou”
arts... e ...”ou” art...e art..., alinea, paragrafo, inciso
DECRETO N° DO ANO... DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DECRETO N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Tem certiddo de custas: consultar modelos de GRERJ na Intranet.

ESTUDO
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.
IMPEDIMENTO: os nomes das partes, Adv., escritorio, nome do Procurador;

PREVENCAO: Se for direta de inconstitucionalidade com lei organica do mesmo
Municipio que foi autuado ou artigo, alinea, paragrafo, inciso igual.

Pesquisar no e-JUD 1 lei por vez.
Nome do personagem: Lei n°® 813 ou Lei Orgéanica ou Decreto 41860

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ e CERTIDAO DE CUSTAS

21.11 DISSIDIO COLETIVO DE GREVE (Capa branca)

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 249

Competéncia: Orgdo Especial

Acéo Originaria:

MP: Funciona

Marcar URGENTE

ASSUNTO: Caodigo: 10227 Direito de Greve

PARTES: 1 Suscitante - 0 Adv. - 2 Suscitado - 0 Adv.
GRERJ: lancar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa

NAO FAZER NESTA FASE INICIAL O ESTUDO DE IMPEDIMENTO E PREVENCAO.
EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE CUSTAS

GUIA DE REMESSA: encaminhar para o Orgdo Especial. Destinatario: 50601 -
Destino: 526

Somente apo6s o processamento na forma regimental, se for 0 caso, séo os autos
remetidos a 1* Vice para que seja feita a efetiva DISTRIBUICAO, quando deve ser
efetuado o ESTUDO DE IMPEDIMENTO E PREVENGCAO (Ordem de Servigo n°
03/2014)

ESTUDO

IMPEDIMENTO: o que constar da peticdo e documentos.
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PREVENCAO: n&o tem.
EMITIR CERTIDAO DE PREVENCAO e movimentar para DIDIS.

21.12 EMBARGOS A EXECUCAO (capa branca)

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 36

Competéncia: CAMARA OU ORGAO ESPECIAL, os feitos s&o distribuidos para o

mesmo Orgdo que tramita a acao principal.

Acéo Origindria: n°® da acéo que esta sendo embargada de 22 instancia.

MP: Se constar do sistema, deixar.

ASSUNTO: Codigo: 9518

PARTES: 1 Embargante - 0 Adv. - 2 Embargado - 0 Adv.

GRERJ: n° da GRERJ “ou” Motivo da dispensa: (2) para Ente Publico

Tem certiddo de custas: AST (R$) + taxa judiciaria (R$ ou 2% do valor do pedido)
ESTUDO

ATENCAO: ndo fazer o estudo se a acdo originaria for Mandado de

Seguranca (a movimentacao é feita por remessa)
IMPEDIMENTO: Em cima da peticdo e documentos que a acompanham.

PREVENCAO: Em cima da acéo originaria que esta sendo embargada, ou seja,

sobre a acao originaria da 22 Instancia, que deve ser lancada e selecionada.

Atencdo: ha prevencdo em qualquer tipo de acgdo originaria, que ndo seja
Mandado de Seguranca, quando a CAMARA ¢ a preventa ou quando o Orgdo

Especial é prevento.

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 14 99 de 146




MANUAL DE AUTUACAO E PREVEN(;:&O DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA
INSTANCIA

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

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS, movimentando o feito para a DIDIS.

EXCECAO — ndo é efetuada distribuicdo do feito em caso de originaria ser MANDADO
DE SEGURANCA, vez que é emitida GUIA DE REMESSA para 0 ORGAO ESPECIAL
Ou CAMARA.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE CUSTAS.
N&o é emitida a certiddo de prevencdo. Escrever em observacdo no movimento de

remessa “ remessa de acordo com art.125 c/c 95, PU do Regimento Interno.

GUIA DE REMESSA: se for para o Orgdo Especial - Destinatario: 50601 - Destino:
526

Se for para Camara o destinatario sera a que tramita a acéo principal;

21.13 EMBARGOS DE TERCEIRO (capa branca)

DADOS BASICOS
Classe do Processo: 10
Competéncia: CAMARA OU ORGAO ESPECIAL, os feitos sdo distribuidos.

*sobre Mandado de Seguranca (ndo se distribui. Emite-se guia de
remessa).

Acao Originaria: n° da acdo que esta sendo embargada

MP: Se constar do sistema, deixar.

ASSUNTO: Caodigo: 9518 Efeito Suspensivo/Impugnacao/Embargos a Execucéo
PARTES: 1 Embargante - 0 Adv. - 2 Embargado - O Adv.

GRERJ: n° da GRERJ “ou” Motivo da dispensa: (2) para Ente Publico

Tem certiddo de custas: AST (R$) + taxa judiciaria (R$ ou 2% do valor da causa)

ESTUDO
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ATENCAO: nao fazer o estudo se a acéo originaria for Mandado de Seguranca (a
movimentacao é feita por remessa)

IMPEDIMENTO: Em cima da peticdo e documentos que a acompanham.

PREVENCAO: Em cima da acdo originaria que estd sendo embargada, ou seja,
sobre a acao originaria da 22 Instancia.

Atencéao: Emitir Certiddo de Prevencao:
e quando a CAMARA é a preventa;

e quando o Orgdo Especial é prevento em se tratando de outro tipo de acéo
originéria.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

EXCECAO — ndo é efetuada distribuicio do feito em caso de originaria ser
MANDADO DE SEGURANCA, vez que é emitida GUIA DE REMESSA para o
ORGAO ESPECIAL OU CAMARA.,

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE
CUSTAS. Nao é emitida a certiddo de prevencéo.

GUIA DE REMESSA: se for para o Orgdo Especial - Destinatario: 50601 -
Destino: 526

Se for para Camara o destinatério sera a que tramita a acao principal;

21.14 EMBARGOS INFRINGENTES (Capa Branca)

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 5

Competéncia: (Camara ou Orgao Especial)

Acao Originaria: n° da acéo originaria (Ex. Acdo Rescisoria)
Observagao:

MP: Se constar do sistema, deixar
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ASSUNTO: Caodigo: O da agéo originaria
PARTES: 1 Embargante - 0 Adv. - 2 Embargado - O Adv.

Se forem interpostos dois embargos infringentes, autuar as partes como dois
embargantes: embargante 1 e embargante 2 e como embargados oS mesmos.
Anotar o numero do segundo protocolo no campo Observacao.

GRERJ: Caso o sistema nao deixe salvar a autuacao por motivo de GRERJ
vinculada, comunicar a Diretoria da DIAUT, que resolveré o problema.

ESTUDO

IMPEDIMENTO: Sobre processo que tramitou no Orgdo Especial (impede o Relator
e 0 Revisor) Portaria 03/2012, art.12.

Sobre processo que tramitou na Camara (impedir todos que participaram do
julgamento) pesquisar no e-JUD ou na minuta da ata da sessdo de julgamento,
além dos impedimentos normais (advogado, escritorio, MP, Defensor, Perito,
Magistrado). Impedir também a Camara (Org&o Julgador).

PREVENCAO: N&o ha, exceto se existir 1 agravo do art.532 do CPC distribuido
antes dele.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENGAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

21.15 HABEAS-CORPUS (Capa Branca)

Atencéo:

Quando a autoridade coatora for Desembargador a competéncia serd do STJ
(art.105, I, “c” da CRFB/88 e art.3° |, “d” do Regimento Interno).

Quando a autoridade coatora for o Governador a competéncia sera do Orgéo
Especial (art.105, |, “c” da CRFB/88 e art.3° |, “d” do Regimento Interno).

DADOS BASICOS
Classe do Processo: 144
Competéncia: Camara
Origem: 1

Acao Originaria: a da 12 Instancia
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Se for Carta Precatdria (tipo e n° do processo, e Juizo
Deprecante)

Observacgao: se vier por fax, anotar: “via Fax”
MP: Sempre
Clicar em SEGREDO DE JUSTICA e URGENTE
ASSUNTO: Cédigo: 10859
PARTES
1 Impetrante: Nome do Advogado — OAB RJ
Nome do Defensor Publico — Defensor Publico
0 Adv.
2 Paciente
0 Adv.
9 Autoridade Coatora: Juizo de Direito da... “ou”

Juizo Deprecado (daqui)

Atencdo: Se o Impetrante for o préprio Paciente, autuar personagem como
abaixo:

34 Impetrante/Paciente

0 Adv.

9 Autoridade Coatora: Juizo de Direito da... “ou”
Juizo Deprecado (daqui)

GRERJ: 12 - nada lancar, nem apor a Certiddo de Custas no final do processo,
por causa da isencdo prevista no art.17, IV da Lei 3350/99 (Proc. Adm. CGJ
140.108/2006).

ESTUDO

IMPEDIMENTO: O que tiver na peticdo c/documentos a ser autuada, se nao
constar o nome do juiz nas pecgas, nao precisa pesquisar na Intranet.

PREVENCAO: sobre a propria acdo originaria. (Ex. acdo de alimentos) e
processos relacionados no DCP (12 instancia).
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

21.16

21.17

Caso nao seja encontrado o processo que foi distribuido por sorteio, autua-se e
ap6s movimentar para a DIPRE.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E CERTIDAO DE PREVENCAO

HABEAS DATA (Capa branca)
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 47

Competéncia: Camara “ou” Orgdo Especial, dependendo da autoridade coatora
(Constituicado estadual, art.164, 1V).

Acdo Originaria: se houver
MP: se atuar como custos legis previsto no art.178, NCPC.

ASSUNTO: Codbdigo: 10671 Obrigacdo de Fazer, porque requer alguma
informacgao ou certidao

PARTES: 1 Impetrante - 0 Adv. - 2 Impetrado - O Adv.
GRERJ:

Motivo da Dispensa: 12 — isento de custas (art.17, IV da Lei 3350/99), isento de
taxa judiciaria, conforme tabela do CNJ (art.5°, LXXVII, CRFB/88).

N&o tem certiddo de custas.

ESTUDO

IMPEDIMENTO: o que constar da peticdo e dos documentos.
PREVENCAO: em cima da propria acdo originaria, se houver.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E CERTIDAO DE PREVENCAO

HABILITACAO (Capa Branca)

DADOS BASICOS
Classe do Processo: 287

Competéncia: Depende do processo originario

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 14 104 de 146




MANUAL DE AUTUACAO E PREVENCAO DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA

INSTANCIA

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

Origem: clicar em F2

Observacgao: Aviso Conjunto Presidéncia /128VP n° 01/2016 (pedido de Habilitag&o
em Mandado de Seguranca)

MP: Sempre

ASSUNTO: Cédigo: 9484
PARTES

52 Requerente

0 Adv.

79 Requerido

0 Adv.

GRERJ: A VERIFICAN\QAO DE RECOLHIMENTO DE CUSTAS OU NAO, E
EFETUADA NO ORGAO ESPECIAL.

ESTUDO

N&o é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencao e também nao
ser Distribuido.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E REMESSA (Org&o Especial)

21.18 IMPUGNACAO AO CUMPRIMENTO DE SENTENCA (capa branca)
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 288
Competéncia: Camara ou Orgéo Especial
Acao Originaria: n° do Mandado de Seguranca ou da A¢ao Rescisoria
MP: Se constar do sistema, deixar.
ASSUNTO: Codbdigo: Pagamento de Quantia Certa pela Fazenda
Publica/Liquidacdo/Cumprimento
PARTES: 1 Impugnante - 0 Adv. - 2 Impugnado - 0 Adv.
GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
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INSTANCIA

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

Tem certiddo de custas: Nao cobra AST, somente a incidéncia de 2% sobre
eventual diferenca da taxa judiciaria.

ESTUDO
IMPEDIMENTO: Em cima da peticdo e documentos que a acompanham.
PREVENCAO: Em cima da ac&o originaria que esta sendo atacada.

Atencdo: emitir Certiddo de Prevencdo quando a Camara € preventa, como
também para o Orgdo Especial quando prevento em outro tipo de procedimento.
Ex. Acdo Rescisoria.

EMITIR TERMO DE~AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

EXCECAO — ndo é efetuada distribui¢éo do feito em caso de originaria de MANDADO
DE SEGURANCA, vez que é emitida GUIA DE REMESSA para o ORGAO
ESPECIAL.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE

CUSTAS. Nao é emitida a certiddo de prevencéo.

GUIA DE REMESSA: Para o Org&o Especial quando prevento no procedimento

de Mandado de Seguranca.

Destinatario: 50601 - Destino: 526

21.19 INCIDENTE DE ARGUICAO DE INCONSTITUCIONALIDADE (capa branca)

Art. 948 do NCPC e art.99 do Regimento Interno Permanece com 0 mesmo

numero da apelacdo/agravo de instrumento.

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 292

Competéncia: Orgdo Especial

Acao Originaria: n° da Apelacao, n° do Agravo etc.

Orgéo: Tribunal de Justica (F2)
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INSTANCIA

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

Observacao: O incidente recebe 0 mesmo nimero da acéo originaria

Atencao: Na acao originaria, anotar na Observagao: “Autuagado da Arguicéo de

”

Inconstitucionalidade n®...

MP: S6 se puxar

ASSUNTO: Codigo: 10646

ABA LEGISLACAO — preencher com a mesma legislacdo lancada como parte.
PARTES:

1 Arguente: EGREGIA __ ° CAMARA CIVEL / CONSUMIDOR DO TRIBUNAL DE
JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

44 Legislacdo:LEI COMPLEMENTAR N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...
LEI N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...

LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE... — artigo, paragrafo, ou arts. ou “art, alinea,
paragrafo, inciso

DECRETO N° DO ANO... DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DECRETO N° DO ANO... DO MUNICIPIO DE...
6 Interessado: MUNICIPIO DE

0 Advogado

6 Interessado

0 Advogado

GRERJ: Motivo da Dispensa: 6

Tem certiddo de custas. Consultar modelos de GRERJ no sistema Intranet
ESTUDO

IMPEDIMENTO: os nomes das partes, Advogado, Escritério, MP, Defensoria
Pulblica, Magistrado, Perito; Ndo impedir os Desembargadores que proferiram o
Acordéo.

PREVENCAO: Pesquisar a Legislacio Lei n° 813 “ou” Lei Organica ou Decreto
41860.

Pesquisar também pela classe antiga 17,
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INSTANCIA

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

21.20

Caso seja encontrado outro processo de arguicdo ja julgado pelo Orgdo
Especial, a prevencao sera a livre distribuicao;

Caso seja encontrado outro processo de arguicdo em andamento no Orgdo
Especial, havera prevencao.

Atencdo: Somente € encaminhada para autuacéo a copia do acérdao, sem as
demais pecas, vez que apés a autuacao todas as pegas passam a constar nos
autos.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ e CERTIDAO DE CUSTAS

INCIDENTE DE ASSUNCAQ DE COMPETENCIA Art. 947, NCPC

INSTAURACAO: O incidente é instaurado pelo Relator, de oficio ou por
requerimento das partes, do MP ou da DP (peticdo intercorrente no recurso
Ou na acgéao originaria).

A Camara na qual tramita o feito que originou o incidente envia oficio com
as pecas necessarias a__SEPCA para atribuicdo de protocolo
correspondente. Com o numero de protocolo, o incidente € autuado e
distribuido, recebendo namero CNJ préprio.

DADOS BASICOS
CLASSE DO PROCESSO: 290
COMPETENCIA:

SECAO CIVEL COMUM - guando suscitado no &mbito das Camaras Civeis
Comuns (art 5°A, 1l do Regimento Interno)

SECAO CIVEL DO CONSUMIDOR - guando suscitado no ambito das Camaras
Civeis do Consumidor (art 5°B, |l do Regimento Interno)

ORGAO ESPECIAL — guando for caso de observancia do disposto no art. 97 da
Constituicao Federal (art 3°, |, “q” do Regimento Interno)

ACAO ORIGINARIA: Sera o recurso, a remessa necessaria ou 0 processo
de competéncia originaria do qual se originou o incidente.

ASSUNTO: serd o mesmo da acdo originaria.

PARTES: 1 Arguente - DESEMBARGADOR RELATOR
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

2 Interessado 1 — parte autora/adv

2 Interessado — parte ré/adv

GRERJ: Ver valores na tabela de custas anual. Conferir, emitir extrato / Motivo
da Dispensa. Verificar se foi suscitado de oficio pelo Relator, hipétese que nao
se fara cobranca.

ESTUDO

IMPEDIMENTO:.0s impedimentos que constam na autuacdo efetuada
anteriormente no feito que deu origem ao incidente.

PREVENCAO: na autuacéo do IAC em si, ndo ha prevencéo a ser apontada.

Observacado: Contudo, posteriormente, se reconhecido o interesse publico no
IAC suscitado, o Relator do incidente ficara prevento para o iulqgmento do
proprio recurso — art.947, § 2°, NCPC (VER TOPICO REDISTRIBUICAOQO).

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E CERTIDAO DE PREVENCAO.

REDISTRIBUICAO: O recurso, a remessa necessaria ou o processo de
competéncia originaria do qual se originou o incidente podera, mediante deciséo,
ser redistribuido a Secdo que julgou o incidente, para julgamento em
cumprimento ao disposto no art.947, § 28 NCPC.

OBSERVACAOQ IMPORTANTE:

A prevencao para recursos posteriores na acao originaria que deu origem ao
recurso no qual foi suscitado o incidente, ndo pode ser da Secéo Civel, ainda
gue o tenha julgado nos termos do art. 947, § 2° pois sua competéncia € restrita
- art.5° A do Regimento interno —Resolucgdo TJ/TP 02/15.

Nesse caso, 0 autuado, verificando que o sistema apontou automaticamente a
prevencdo da Secdo Civel, devera encaminhar o feito para a DIPRE, que
estudara e acertara a prevencao para a Camara que havia recebido o recurso.
(Pode haver entendimento por distribuicéo livre, jA que a Camara ndo chegou a
julgar o recurso em si. Verificar como se firmara o entendimento).

21.21 INCIDENTE DE IMPEDIMENTO CONTRA DESEMBARGADOR (capa branca)

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ e Vice-Presidéncia n°® 15/2006

e Caso se dé por suspeito, junta o pedido de suspeicdo nos autos e 0s
encaminha para ser distribuido;
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

e Caso nio se dé por suspeito, o pedido de Suspeicéo é autuado e o Orgdo
Especial decide a Suspeicao;

e Caso conste o despacho: “Autuada, voltem-me conclusos”, autuar e fazer
guia de Remessa para Secretaria da Camara do Desembargador que
proferiu despacho.

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 293

Competéncia: ORGAO ESPECIAL

Acao Originaria: o n° da Apelacao, Agravo, etc.

Observacgao: caso exista certidao de custas, anotar “Ja existe certiddo de custas as
fls...”

MP: Se constar do sistema, deixar.
ASSUNTO: Cddigo: 10660

PARTES: 1 Excipiente - 0 Adv. - 2 Exceto: nome do Desembargador e clicar no
icone SIGILOSO, porque o nome dele tem que ficar oculto.

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
e quando for gratuidade (motivo 1 ou 18);
¢ quando for ente publico (motivo 2);
e consultar modelo de GRERJ na intranet.
ESTUDO

IMPEDIMENTO: O proprio Desembargador, as partes, advogados, MP, Defensor
Publico e Perito.

PREVENCAO: S6 se tiver outra acdo em cima da originaria no Orgdo Especial.
Caso puxe uma prevencdo automatica que ndo queira, deve ser excluida. Outra
prevencao que constar (Camara), apagar do sistema.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

21.22 INCIDENTE DE IMPEDIMENTO CONTRA JUIZ (capa branca)
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INSTANCIA

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

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ e Vice-Presidéncia n°® 15/2006 art. 6°, A, “f" , “g”
do Regimento Interno.

- Caso nao se dé por impedido, o pedido de Impedimento é autuado na serventia,
acompanhado de documentos, e remetido ao TJ.

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 293

Competéncia: CAMARA CIVIL COMUM OU CAMARA CIVIL DO CONSUMIDOR
Acdo Originéaria: € o numero do proprio incidente de 12 instancia. Apoés a
autuacdo ser salva, o numero do processo continuara a ser o mesmo constante na

12 instancia (Ato Normativo Conjunto n°® 12/2014, art.6, §3°).

Atencdao: lancar na aba autos associados o numero do processo principal de 12
instancia, que originou o incidente, como autos associados (1) ou como processo
de 12 instancia (14);

Observacao: caso exista certiddo de custas, anotar “Ja existe certiddo de custas
asfls...”

Atencdao: neste caso ndo havera nova certidao de custas
MP: Se constar do sistema, deixar.
ASSUNTO: Cadigo: 10660

PARTES: 1 Excipiente - 0 Adv. - 2 Exceto: nome do Juiz, marcar o icone
SIGILOSO NO NOME e em seguida, lancar no campo EXIBICAO o numero 2, dar
enter (correspondente a Juiz);

GRERJ: lancar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
e quando for gratuidade (motivo 1 ou 18);

e quando for ente publico (motivo 2);

e consultar modelos de GRERJ na Intranet

ESTUDO

IMPEDIMENTO: O préprio Juiz, as partes, advogados, MP, Defensor Publico e
Perito.

PREVENCAO: Ver na intranet se tem processo apensado. Caso haja algum
processo no Tribunal com o n° do processo de origem, anotar como prevencao.
Observar também se houve distribuicdo por dependéncia ao processo principal na
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INSTANCIA

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

12 Instancia. Listar todos os movimentos e ver o 1° movimento se foi por sorteio ou
por dependéncia.

EMITIR TERMO DE AEJTUA(;AO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E/OU CERTIDAO DE CUSTAS

21.23 INCIDENTE DE RESOLUCAO DE DEMANDAS REPETITIVAS — IRDR Art. 976,
NCPC
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 291
INSTAURACAO: O IRDR pode ser instaurado a requerimento de:
I. Juiz ou Relator: por meio de oficio. O oficio € remetido pela secretaria do

orgéo julgador a SEPCA que atribui protocolo proprio e remete a DIAUT;
Il. Partes, MP e DP: por peticdo. Nesse caso, em se tratando de peticao inicial,
devera ser a mesma encaminhada pelo interessado via PORTAL WEB.

Competéncia: SECAO CIVEL COMUM / CONSUMIDOR — art. 5° A, | e art. 5° B, |
do regimento Interno.
ORGAO ESPECIAL — art. 3%, 1, ‘g” do Regimento Interno — quando for caso de
observancia do disposto no art.97 da CRFB (poderdo os tribunais declarar a
inconstitucionalidade de lei ou ato normativo do Poder Publico).
Acdo Origindria: recurso, remessa _necessaria ou 0 processo _de competéncia
originaria, a partir do qual se originou o incidente. Se o IAC tiver sido suscitado
pelo Juiz de 1° grau, a originaria serd o feito no qual o Juiz se manifestou nesse
sentido.
MP: SEMPRE - art. 976, § 2° NCPC.
MARCAR URGENTE SE HOUVE PEDIDO DE LIMINAR
2 ASSUNTO: serd 0 mesmo da acédo originaria.
3 PARTES:
1 Arguente: Juiz, Relator, partes, MP E DP
Ex. Excelentissimo Senhor Desembargador Relator da Apelacao Civel n®
6 Interessado 1: NOME DA PARTE

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 MAN-1VP-002-01 14 112 de 146




MANUAL DE AUTUACAO E PREVENCAO DOS FEITOS CIVEIS NA SEGUNDA

INSTANCIA

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

0 Advogado
6 Interessado 2: NOME DA PARTE
0 Advogado

GRERJ: ndo ha previséo de custas — art. 976, 8 5°, NCPC - Motivo da Dispensa:
12

ESTUDO

IMPEDIMENTO: Os comuns (Magistrado, parte, adv., escritorio, MP, Defensor
Publico, Perito).

N&o impedir o arguente/suscitante (Desembargador Relator).

Se o suscitante compuser a Secdo, ndo apontar prevencao para ele. Distribuicdo
LIVRE.

PREVENCAO: N&o ha. Apagar a prevencgéo automatica.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO e CERTIDAO DE PREVENCAO - movimentar
para a DIDIS.

21.24 INCIDENTE DE SUSPEICAO CONTRA DESEMBARGADOR (capa branca)
Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ e Vice Presidéncia n° 15/2006.
Caso se dé por suspeito, junta o pedido de Suspeicdo nos autos e os encaminha
para ser distribuido.
- Caso ndo se dé por suspeito, o pedido de Suspeicdo é autuado e o Orgdo
Especial decide a Suspeicao.
- Caso conste o despacho: “Autuada, voltem-me conclusos”, autuar e fazer guia
de Remessa para o Desembargador que proferiu o despacho.
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 294
Competéncia: ORGAO ESPECIAL
Acao Originaria: o n°® da Apelacéao, Agravo, etc.
Observagao:
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INSTANCIA

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

21.25

MP: Se constar do sistema, deixar.
ASSUNTO: Cadigo: 10659

PARTES: 1 Excipiente - 0 Adv. - 2 Exceto: nome do Desembargador e clicar
no icone SIGILOSO, porque tem que ficar oculto o nome do mesmo.

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa.
e quando for gratuidade (motivo 1 ou 18):

e guando for ente publico (motivo 2);
e consultar modelos de GRERJ na Intranet.
ESTUDO

IMPEDIMENTO: O préprio Desembargador, as partes, advogados, MP, Defensor
Publico e Perito.

PREVENCAO: So6 se tiver outra acdo em cima da originaria no Orgdo Especial.
Caso puxe uma prevencao automatica que ndo queira, deve ser excluida. Outra
prevencao que constar (Camara), apagar do sistema.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO E EXTRATO
DE GRERJ OU CERTIDAO DE CUSTAS

INCIDENTE DE SUSPEICAO CONTRA JUIZ DE 1° GRAU (capa branca)

A acdo é proposta no local do processo principal. O incidente, geralmente, é
remetido com o processo principal.

OBS: também pode ser proposta em face do perito — art.148 e 149 do NCPC;

Quando proposta em face de Juiz de Juizado Especial, sendo que neste caso a
competéncia é da Turma Recursal.

DADOS BASICOS
Classe do Processo: anotar a classe 294, vez que vem em branco.
Competéncia: CAMARA CIVEL COMUM OU DO CONSUMIDOR

Acao Originaria: € o numero da prépria excecdo da 12 instancia. ApoOs a autuagao
ser salva, o nUmero do processo continuard a ser 0 mesmo constante na 12
instancia (Ato Normativo Conjunto 12/2014, art.6, 88 2° e 3°).
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INSTANCIA

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

Atencdao: lancar na aba autos associados o numero do processo principal de 12
instancia, que originou o incidente, como autos associados (1) ou como processo
de 12 instancia (14);

Observacao: caso exista certiddo de custas, anotar “Ja existe certiddo de custas
asfls...”

Atencdo: neste caso ndo havera nova certidao de custas
MP: Se constar do sistema, deixar.
ASSUNTO: Caodigo: 10659

PARTES: 1 O0-0Adv. - 2 : () nome do Juiz e clicar no icone
SIGILOSO, porque tem que ficar oculto 0 nome do mesmo. Exibicdo 2 (Juiz de
Direito)

AUTOS ASSOCIADOS: lancar o numero do processo principal da 12 instancia
como autos associados (1) ou como processo de 12 instancia (14);

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
e quando for gratuidade (motivo 1 ou 18);

e quando for ente publico (motivo 2);

e consultar modelos de GRERJ na Intranet.

ESTUDO

IMPEDIMENTO: O proéprio Juiz, as partes, advogados, MP, Defensor Publico e
Perito.

PREVENCAO: Ver na intranet se tem processo apensado, se tiver, anotar a
prevencdo. SO € prevenc¢do se encontrar algum processo no Tribunal com o n° do
processo de origem. Observar também se houve distribuicdo por dependéncia ao
processo principal na 12 Instancia. Listar todos os movimentos e ver o 1°
movimento se foi por sorteio ou por dependéncia.

EMITIR TERMO DE AUjUAng, CERTIDAO DE PREVENCAO E EXTRATO
DE GRERJ OU CERTIDAO DE CUSTAS

21.26 INTERVENCAO EM MUNICIPIO (Capa Branca) Art. 111 do Regimento Interno
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 126
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INSTANCIA

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

21.27

Competéncia: Orgédo Especial

Acéo Originaria: n° Precatorio

Observacéao: Pedido de Intervencao no Municipio de... n° de cOpia para 22 via
MP: Sim

ASSUNTO: Cdédigo: 9990

PARTES: 1 Requerente - 0 Adv. - 6 Interessado - 12 Procurador Municipal
GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Tem certiddo de custas: consultar modelos de GRERJ na Intranet

ESTUDO: nédo é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencédo e
também néo ser distribuido.

EMITIR TERMO DE AUTUAQAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE
CUSTAS. Nao € emitida a certiddo de prevencao.

GUIA DE REMESSA se for fisico: Para a Presidéncia. Na observacdo da guia
de remessa anotar: “para apreciar pedido de Intervencgao”.

Movimentacdo unitaria, se for eletrébnico: Para a Presidéncia. No campo
observagao anotar: “para apreciar pedido de Intervengao”.

Destinatario: 66564 - Destino: 3424

MANDADO DE INJUNCAO (capa cinza)

Art. 161, IV, “g” da Constituicao Estadual do Rio de Janeiro
DADOS BASICOS

Classe do Processo: 46

Competéncia: Camara “ou” Orgao Especial vai depender do caso (Se for contra o
Governador vai p/ o Orgao Especial).

Acao Originaria: Nao tem.

MP: vai depender do assunto.

ASSUNTO LIVRE: resumo do pedido (igual o procedimento de MS)
ASSUNTO: Cddigo: o que constar no pedido “ou” 10671 (obrigagao imposta)
PARTES: 1 Impetrante - O Adv. - 2 Impetrado -0 Adv.
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INSTANCIA

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

Atencédo: pode ser o governador ou o prefeito, mas ndo pode ser o Estado ou a
Prefeitura como partes.

GRERJ: lancar o n° da GRERJ e verificar em MODELOS DE GRERJ DO TJ as
custas ou o Motivo da Dispensa:

Tem Certidao de Custas
ESTUDO

IMPEDIMENTO: o normal (Magistrado, Parte, Advogado, Escritério, MP, Defensor
Publico, Perito).

PREVENCAO: pesquisar o nome da parte e verificar pelo assunto livre a
existéncia de outro mandado de injuncéo.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

21.28 MANDADO DE SEGURANCA em face do 3° VICE (Capa cinza)
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 4
Competéncia: Orgao Especial
Acéo Originaria: ndo lancar, se constar do sistema, deletar.
Observacdo: anotar referente ao Recurso Especial n°.. ou ao Recurso
extraordinério n° ...
MP: Sim (sempre)
ASSUNTO: Codigo: 9098
Assunto livre (antigo DISI): Exemplo: Requer seja determinado o processamento
e julgamento do Agravo Regimental interposto em face da decisdo que julgou
prejudicado o Recurso Especial “ou” Extraordinario, interposto nos autos da
Apelacéo Civel n°...
PARTES: 1 Impetrante - 0 Adv. - 2 Impetrado: EXMO SR DESEMBARGADOR 3
VICE PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO
GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
Tem certidao de custa, conforme consta em MODELOS DE GRERJ DO TJ:
ESTUDO
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IMPEDIMENTO: Impedir o 3° Vice

PREVENCAO: N&o tem. Apagar a que constar do sistema

EMITIR TERMO DE AUNTUA(;AO, CERTIDAO DE PREVENCAO E EXTRATO
DE GRERJ OU CERTIDAO DE CUSTAS

21.29 MANDADO DE SEGURANCA (capa cinza)

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 4

Competéncia: Camara “ou” Orgdo Especial — conforme estabelecido no art.3° e 6°
do Regimento Interno.

A competéncia contra os prefeitos de cidades com mais de 200 mil eleitores,
seré de 22 instancia;

A competéncia contra os prefeitos de cidades com menos de 200 mil
eleitores, sera de 12 instancia,;

A verificacdo consta na lista ou relacédo de eleitores do TRE atualizada.

Acdéo Originaria:

da 12 Instancia (Seré distribuido p/a Camara);

Sem acéo originaria: (Sera distribuido p/a Camara);
o ) o ; . Conforme a
Sem acao originaria: (sera distribuido p/o Orgéo Especial);€ autoridade
coatora
da 22 Instancia (Sera distribuido para o Orgio Especial);

N&o lancar o n° da acdo originaria quando houver declinio da 12 Instancia
para a 1VP e cadastrar o assunto livre;

Se for contra o Orgdo Especial: sera distribuido para o Orgdo Especial,
sendo impedido somente o Relator;

Quando houver mais de uma acao originaria, anotar o n° da 12 no campo
“‘Acao Originaria” e quanto as demais e respectivo numero, anota-los no
campo “Observacgao”.

Atencdo: se tiver originaria de 12 instancia (contra ato de Juiz) em origem deve
constar 1. Se no tiver originaria de 12 instancia em origem deve constar 2.

Observacdo: anotar no campo observagao “Declinio de Competéncia e numero
recebido na 12 instancia”.
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INSTANCIA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.
MP: Sim (sempre)
Sempre clicar em URGENTE
Se houve pedido de Liminar, clicar em LIMINAR.
ASSUNTO - Livre: quando néo tiver acao originaria - Cédigo: do pedido.
PARTES

e Quando o impetrante do MS contra o Estado ou Municipio nhdo mencionar a
Autoridade Coatora no pedido final, encaminhar para a Diretora do
Departamento que decidir4 se sera contra o governador ou prefeito.

e Nao lancar interessado (6), a ndo ser que haja determinacgéao.

e Lancar o nome do procurador se ja houver manifestacdo do ente publico no
MS declinado na 12 Instancia para A 1VP.

e Quando vier Secretario de Estado e Estado, colocar somente o Secretario.
e Nao trocar Estado por Governador.
1 Impetrante
0 Adv.
2 Impetrado
N&o se coloca interessado como parte.
GRERJ: lancar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
Tem certiddo de custas.
Consultar modelos de GRERJ
ESTUDO
IMPEDIMENTO:
Consulta Impedimentos

1) N&o héa impedimento quando a autoridade coatora ndo for Orgdo Julgador. Ex.:
Governador, Prefeito, Secretario...

2) Quando a autoridade coatora for Orgdo Julgador (Juizo, Camara, Orgéo
Especial, Conselho da Magistratura):

Da 1?2 Instancia (Juizo): consultar Magistrado/MP/Defensor Publico/nome das
partes/Advogado/Escritério/Perito
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Da 22 Instancia:

SE A AUTORIDADE COATORA FOR DE CAMARA: Pesquisar a
composi¢cdo da Camara na Intranet e impedir todos os Desembargadores
(Presidente, Relator, Designados), impedir também os magistrados da 12
Instancia quando constar das pec¢as do MS e ndo da Intranet;

SE A AUTORIDADE COATORA FOR DO CONSELHO DA
MAGISTRATURA: Pesquisar a composi¢cédo do Conselho da Magistratura na
Intranet e impedir todos os seus Membros, impedir também os magistrados
da 12 Instancia quando constar das pecas do MS e néo da Intranet;

SE A AUTORIDADE COATORA FOR O RELATOR: Somente ele sera
impedido. Nao impedir a composicdo da Céamara, impedir também os
magistrados da 12 Instancia quando constar das pecas do MS e ndo da
Intranet;

PREVENCAO: Verificar se é caso de prevencao historica.

Consulta Pessoas

Se acao originaria da 12 Instancia (Sera distribuido para a Camara): prevenir
todo processo que tiver relacdo com a acao originaria, exceto Acao
Rescisoéria. Observar se houve distribuicdo por dependéncia ao processo
principal da 12 Instancia para efetuar a pesquisa,

Se acéo originaria da 22 Instancia (Sera distribuido para o Orgdo Especial):
prevenir tudo que tiver a mesma acao originaria do MS na 22 Instancia,
exceto Acao Rescisoria,

MS para o Orgdo Especial nédo faz prevencdo com processo de Camara, s6
se estiver no Orgdo Especial; (caso em que se puxar ser apagado)

Sem acéo originaria: (Serda distribuido para a Camara), pesquisar pelo nome
da parte e verificar no Assunto Livre se se trata do mesmo pedido (assunto).

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENGAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS.

Excecdo: quando se tratar de declinio de competéncia de 12 instancia para 22
instancia ndo se emite a GRERJ (se tiver certiddo da 12 instancia).

Atencdo: MS de Juizado Especial somente se discute a competéncia, ndo se
discutindo sobre deciséo de Juizados, caso em que sera de competéncia da Turma
Recursal.

Caso

haja decisdo remetendo do Orgdo Especial com declinio para Camara,

retificar a parte (se for o caso com exclusédo do Governador), alterar a competéncia
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da Camara Civel Comum / Consumidor, fazer termo de retificagdo e movimentar
para a DIPRE que faz os impedimentos.

Contra 6rgédo administrativo do TJ a competéncia € da 12 instancia.

21.30 MEDIDA CAUTELAR PARA 32 VICE (capa branca) ou PETICAO

Sobre Recurso Especial ou Extraordinario, logo, verificar no e-JUD de que
procedimento se trata (Apelacdo, Agravo) e se ja houve sessdo de julgamento,
porque, neste caso € para a Terceira Vice-Presidéncia (3VP).

Procedimento Originério da 22 Instancia:

Se ainda néo julgou o mérito é o Relator que tem que apreciar — vai para a
Camara;

Se julgado e com Recurso Especial ou Extraordinario — vai para a 3VP;

Se para suspensao de execucao do originario (Apelacdo, Agravo, HC) — vai
para Camara para acompanhar o principal;

Se julgado e ainda vai entrar com Recurso Especial ou Extraordinario esta
aguardando prazo — vai pra 3VP;

Originario que esta no TJ (Apelacao, HC) quem aprecia € a propria Camara
para o Relator apreciar.

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 14

Competéncia: 32 Vice

Acéo Originaria: da 22 Instancia (Apelacéo, Agravo)

Observagao:

MP: Se puxar, deixar.

Marcar liminar e urgente

ASSUNTO: Cddigo: 9518 (efeito suspensivo) ou 9196 (liminar)

PARTES: 1 Requerente- 0 Adv. - 2 Requerido - 0 Adv.

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Tem certiddo de custas: AST (R$) + taxa judiciaria minima (R$ , por requerente)
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ESTUDO: nédo é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencédo e
também nao ser distribuido.

Atencdo: Nao emitir Certiddo de Prevencao.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E EXTRATO DE GRERJ OU CERTIDAO DE
CUSTAS

GUIA DE REMESSA:
Se for caso de processo fisico ou movimentagcao unitaria: Destinatario: 60019

Se for processo eletrdnico para a 32 Vice: Destino: 3584

21.31 MEDIDA CAUTELAR PARA CAMARA (capa branca) REQUERIMENTO DE
EFEITO SUSPENSIVO
Procedimento Originario da 12 Instancia - vai para a Camara
Procedimento Originario da 22 Instancia:
e Se ainda nao julgou o mérito € o Relator que tem que apreciar — vai para a
Céamara;
e Se julgado e com Recurso Especial ou Extraordinario — vai para a 32 Vice;
e Se para suspensao de execucdo do originario (Apelacdo, Agravo, HC) — vai
para Camara para acompanhar o principal;
e Se julgado e ainda vai entrar com Recurso Especial ou Extraordinario esta
aguardando prazo — vai pra 32 Vice;
e Originario que estd no TJ (Apelacdo, HC) quem vai apreciar € a propria
Camara para o Relator apreciar
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 14
Competéncia: Camara
Acao Originaria: n° da agao da 12 Instancia “ou” n° da 22 Instancia que ainda nao
foi julgada e ndo entrou com Recurso Especial e Extrajudicial
Observagao: MARCAR URGENTE
MP: Se puxar, deixar.
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21.32

Lembrar-se de lancar se ha pedido de liminar e/ou efeito suspensivo para poder
lancar o urgente.

ASSUNTO: Cadigo: 9518 (efeito suspensivo) ou 9196 (liminar) ou ambos
PARTES: 1 Requerente - 0 Adv. - 2 Requerido - 0 Adv.

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Tem certiddo de custas: AST (R$) + taxa judiciaria minima (R$, por requerente)
ESTUDO

IMPEDIMENTO: os nomes dos Magistrados, MP, Defensor Publico, Advogado,
Escritorio, Perito e Parte

PREVENCAO: S6 havera prevencdo quando encontrar algum processo no
tribunal com o n° do processo de origem (Apelacdo, Agravo de Instrumento, HC).

Atencdo: Quando a medida cautelar for preparatoria para Acdo Rescisoria, a
competéncia sera a mesma da Acao Rescisoria (Camara ou Orgéo Especial).

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ e CERTIDAO DE CUSTAS

PETICAO CIVEL (Capa branca)

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 228

Competéncia: Vai depender do pedido constante da peticao inicial
Protocolo: Pode ser autuada sem o n° do Protocolo

Acdo Originaria: n° da Apelacao Civel ou da Acao Rescisoria
Observacgéao: n° da Apelacéo Civel ou Acéo Rescisoria - ... Camara Civel
“ou” n° da Agdo Rescisoria — Orgdo Especial.

Quando néo tiver acdo origindria, langar o que € pretendido na peticdo. Exemplo:
‘Intencdo de greve, a deflagrar ilegalmente em tal data, profissionais da
Educacgao’.

MP: Dependendo do tipo de parte (Orgéo Publico), Sim

ASSUNTO: Cddigo: o assunto que contar da peticdo “ou” da agao originaria “ou”
10.671
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PARTES: 1 Requerente - 0 Adv. - 2 Requerido - O Adv.

GRERJ: Motivo da Dispensa: 12 (Nao existe previsdo legal para cobranca de
despesas judiciais).

Tem certiddo de custas

ESTUDO

IMPEDIMENTO: o que constar da peticao e documentos.
PREVENCAO: o da a¢&o originaria, se houver.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ e CERTIDAO DE CUSTAS

21.33 PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR EM FACE DE MAGISTRADO
(REPRESENTACAO JUDICIAL — MAGISTRADO) - capa branca
Tem-se de ter atencéo antes da autuacao dos seguintes itens:
Quando vier com capa da Corregedoria, com CNJ, ndo distribuir e sim
remeter para o Orgao especial;
Quando vier ja autuado pela 1VP, é para distribuir, porque ja deve ter sido
julgado e decidido a instauracao de processo;
Quando vier com relatério do Corregedor, ele sera o requerente.
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 101
Competéncia: Orgdo Especial
Ac&o Originaria: NAO TEM.
OBSERVACAOQ: anotar neste campo o nimero que consta na capa: “Processo
Administrativo n°®
MP: N&o funciona
ASSUNTO: Codigo: 10190 Processo disciplinar/Sindicancia/Magistratura/Agentes
Politicos
PARTES:
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1 Requerente: quem entrou com pedido. Exmo. Sr. Desembargador Corregedor
Geral de Justica do Estado do Rio de Janeiro

6 Interessado: nome da parte
0 Adv.: caso o0 Requerente seja a Parte

2 Requerido: O nome do Magistrado e clicar em sigiloso para que fique oculto o
nome do mesmo e em seguida, lancar no campo EXIBICAO o numero 2
(correspondente a Juiz) ou 3 (correspondente a Desembargador), dar enter.

GRERJ: Nao existe previsao legal para cobranca de despesas judiciais
Motivo da Dispensa: 12

N&o é efetuado o estudo dos autos, nesta fase de autuacgéao.
EMITIR TERMO DE AUTUACAO

GUIA DE REMESSA, se for caso de processo fisico ou movimentagao unitaria
se for processo eletrdnico para o Orgao Especial.

REMESSA: codigo: 50601 — destino: 526

OS AUTOS SAO SUBMETIDOS AO ORGAO ESPECIAL que decide sobre a
instauracéo ou ndo do processo.

Com a decisdo de instauracdo de processo administrativo, os autos
retornam a 12 Vice, para realizacao de ESTUDO.

IMPEDIMENTO: sao impedidos: o Magistrado reclamado, o nome da parte e
advogado.

PREVENCAO: N&o ha.

EMITIR CERTIDAO DE PREVENCAO E FAZER MOVIMENTACAO UNITARIA
PARA A DIDIS.

21.34 PROCESSO ADMINISTRATIVO (capa branca)
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 240
Competéncia: Orgdo Especial
Acao Originaria: Nao ha
Observacdo: Exemplo: “Oficio CEDES 140/11 encaminhando enunciados
referentes ao Direito do Consumidor aprovados no Il Encontro de
Desembargadores Integrantes de Camaras Civeis de 2011, para ratificacdo e
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inclusdo na Sumula de Jurisprudéncia predominante do TJRJ”. “ou” Of. CEDES
n°.../ano — Direito do Consumidor. Solicita inclusdo na Sumula de Jurisprudéncia
predominante do TJRJ.

MP: N&o
ASSUNTO: Cadigo: 9997 (Atos Administrativos)

PARTES: 1 Requerente: EXMO SR DESEMBARGADOR DIRETOR GERAL DO
CENTRO DE ESTUDOS E DEBATES DO TRIBUNAL DE JUSTICA CEDES

GRERJ: Motivo da Dispensa: 12 (N&o ha previséo legal para cobranca de custas)
ESTUDO

IMPEDIMENTO: N&o ha e apagar o que constar do sistema

PREVENCAO: N&o ha

EMITIR TERMO DE AUTUAC}AO

GUIA DE REMESSA: se for caso de processo fisico ou movimentacao
unitaria se for processo eletrénico para o Orgao Especial.

REMESSA: cddigo: 50601 — destino: 526

RECLAMACAO (Art.988 NCPC)
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 289

Competéncia: Art.988, § 1°, NCPC : “A reclamacao pode ser proposta perante
qgualquer tribunal e seu julgamento compete ao 06rgdo jurisdicional cuja
competéncia se busca preservar ou cuja autoridade se pretenda garantir”

CAMARAS CIVEIS - art.6°, |, “e” e 6° A, |, “e” do Regimento Interno

SECAO CIVEL COMUM / CONSUMIDOR -art.5° A, VI e art.5° B, VI do
Regimento Interno

Obs: contra decisdao proferida pela Turma Recursal, EM CARATER
EXCEPCIONAL, é competéncia das Secdes Civeis Comuns / Consumidores
(AVISO CONJUNTO N° 8/2016). A origem neste caso tem-se de cadastrar 5
(Conselho Recursal, tendo como originaria a acdo do Conselho Recursal e como
orgao clicar F2 e verificar a ____Turma Recursal)

ORGAO ESPECIAL — art.3°, I, “r’ do Regimento Interno.

Acao Originaria: a agdo na qual foi proferido o ato contra o qual se reclama.
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21.36

MP: sempre constar. — art.991, NCPC

MARCAR URGENTE —ASSUNTO: Cddigo: 30149
PARTES

1 Reclamante: parte / MP

0 Advogado

2 Reclamado: Em reqgra, € o 6rgdo que estd descumprindo decisdo, ou que esta
usurpando competéncia de outro, ou que deixou de observar enunciado, etc.

EX.: JUIZ DE DIREITO DA _ ; EGREGIA. .CAMARA CIVEL DO TRIBUNAL
DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO; TURMA RECURSAL
DOS JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

6 Interessado: nome da parte do processo originario.
0 Advogado

GRERJ: ha previséo de cobranca de GRERJ.
ESTUDO

IMPEDIMENTO: consultar nome das partes, escritérios, advogados, defensores
publicos, juizes que atuarem em despachos e decisdes.

PREVENGCAO: art.988, § 3° do NCPC .

— Art. 988, | - A principio, ndo ha que se falar em prevencdo. Sera
encaminhado para aquele 6rgao julgador do qual se alega ter sido usurpada
a competéncia,

— Art. 988, Il - Havera prevencao para o relator ou 6rgédo julgador do processo
no qual foi proferida a decisdo que se alega o descumprimento.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS.

RECLAMACAO CORREICIONAL CONTRA DESEMBARGADOR (capa branca)

ART.143 DO REGIMENTO INTERNO
DADOS BASICOS

Classe do Processo: 23
Competéncia: Orgdo Especial

Acdao Originaria: Ex.  Apelacgéo Civel n° ou
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21.37

Agravo de Instrumenton® __ ou

Recurso Especial n® __ (se for 0 3° Vice)

MP: Se puxar do sistema, deixar.

MARCAR SEGREDO DE JUSTICA (art.144 do RITJ)
Se o sistema puxar nome do juiz, tem-se de retirar.
ASSUNTO: Cddigo: 30149

PARTES:

1 Reclamante: quem entrou com o pedido e seu adv.

2 Reclamado: EXMO SR. DESEMBARGADOR RELATOR DA APELACAO CIVEL
N° OU DO AGRAVO DE INSTRUMENTO N°

EXMO SR. DESEMBARGADOR 3° VICE-PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE
JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO.

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Ha certiddo de custas, conforme Modelos de GRERJ do TJ
ESTUDO

IMPEDIMENTO: impedir o relator ou, se for o caso, o 3° Vice.
PREVENCAO: N&o ha porque ¢é distribuido para o Orgdo Especial

EMITIR TERMO DE AEJTUAC,‘AO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E/OU CERTIDAO DE CUSTAS

RECLAMACAO CORREICIONAL / CORREICAO PARCIAL (capa branca)
Art.210 do Regimento Interno

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 23

Competéncia: Camara

Acdao Originaria: o n° da acao reclamada
MP: Se puxar do sistema, deixar.

MARCAR SEGREDO DE JUSTICA (art.144 do RITJ)
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Se puxar nome do juiz, retirar.
ASSUNTO: Cdbdigo: 30149

PARTES: 1 Reclamante - 0 Adv. - 2 Reclamado: JUIZO DE DIREITO DA...
(este procedimento nédo é sigiloso, dai ndo precisar anotar o nome do Magistrado)

GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:

Ha certiddo de custas, conforme Modelos de GRERJ do TJ
Reclamacao (administrativa): isento de custas e de taxa judiciaria
Reclamacao (correicao parcial ou como recurso): AST (R$)
ESTUDO

IMPEDIMENTO: Comum

PREVENCAO: sobre a a¢&o originaria reclamada

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

21.38 RECURSO ADMINISTRATIVO (capa branca)
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 201
Competéncia: Orgdo Especial
Acéo Originéria: nao tem.
Observacdao: anotar neste campo a acao originaria. Exemplo 2010-06675 (neste
caso a origem é 4, proc. Administrativos)... “ou” n° ... - Conflito de Competéncia
MP: Nao tem porque € procedimento administrativo
ASSUNTO: Cadigo: 10.190
PARTES: 1 Reclamante: Quem entrou com o pedido e seu 0 Adv.
2 Reclamado: O nome do Magistrado, marcar o icone SIGILOSO NO NOME e em
seguida, lancar no campo EXIBICAO o numero 2 (correspondente a Juiz) ou 3
(correspondente a Desembargador), dar enter.
GRERJ: Motivo da Dispensa: 12 - Nao existe previsao legal para cobranca de
despesas judiciais
ESTUDO
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21.39

21.40

IMPEDIMENTO: comum e Impedir o Magistrado reclamado e os Membros nao
efetivos do Orgao Especial. Cadigo 152, Resolucédo do CNJ;

Atencao: ramal 4151. Ligar para saber quem sao os membros néo efetivos do
Orgéo Especial, no dia em que ocorrer a distribuicéo do feito.

PREVENCAO: N&o tem prevencdo por ser dificil ter a mesma parte € 0 mesmo
processo.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO E CERTIDAO DE PREVENCAO

REPRESENTACAO POR EXCESSO DE PRAZO CONTRA JUIZ E
DESEMBARGADOR (capa branca) Art. 142 do Regimento Interno

e Quando for contra Juiz a competéncia sera da Corregedoria Geral de Justica.
DADOS BASICOS

Classe do Processo: 241

Competéncia: ORGAO ESPECIAL

Acéo Originaria: o n°® da Apelacéao, Agravo, etc...

Observacdo: MARCAR SEGREDO DE JUSTICA (art.144 do RITJ)

MP: Sim

ASSUNTO: Cédigo: 8928

PARTES: 1 Requerente - 0 Adv. - 2 Representado: nome do Desembargador e
clicar no icone SIGILOSO, porque tem /que ficar oculto o nome do mesmo.

GRERJ: Motivo da Dispensa: 12
ESTUDO

IMPEDIMENTO: O proprio Desembargador, as partes, advogados, MP, Defensor
Publico e Perito.

PREVENCAO: S0 se tiver outra acdo em cima da originaria no Orgdo Especial.
Caso puxe uma prevencao automatica que nao queira deve ser excluida.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO E CERTIDAO
DE CUSTAS

REQUERIMENTO DE EFEITO SUSPENSIVO EM APELACAO
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| Atencéo: antes de autuar, verificar se pertence a um dos itens abaixo mencionados: :
I COM APELACAO JA AUTUADA E DISTRIBUIDA — TRATA-SE DE PETICAO !
1 INTERCORRENTE, néo sendo autuada e sim movimentada pela Diretora da DIAUT. 1

PROCEDIMENTO ORIGINARIO DA 12 INSTANCIA - VAl PARA A QAMAIBA
CIiVEL COMUM OU CONSUMIDOR - RECURSO DE APELACAO NAO
AUTUADO

DADOS BASICOS

Classe do Processo: 300

Competéncia: Camara Civel / Consumidor
Acéo Originéria: n°® da acdo da 12 Instancia

NAO PRECISA MAIS ANOTAR QUE AS CUSTAS ESTAO EM CONFORMIDADE
COM PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 2016-122397, EQUIPARADAS AS
TUTELAS CAUTELARES.

Na forma do Oficio CGJ/NUJAC n° 1137/2016, referente Processo Adm. n® 2016-
122397, recebido 29 de agosto de 2016, com o segquinte texto: “Em cumprimento
ao determinado pelo Exmo. Dr. Aroldo Gongalves Pereira Junior - Juiz de Direito
Auxiliar da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro,
encaminho a V. Sa. cépia do parecer de fls10/12 e da decisao de fls. 14 do
procedimento administrativo em referéncia para ciéncia.”

Deciséo proferida: “Acolhendo a sugestéo da DICIN, ao NUJAC para oficiar, por
e-mail, a Consulente com cépia do parecer de fls.10/42, uma vez que ha
incidéncia de custas no requerimento autuado e distribuido antes da distribuicdo
do proéprio recurso de Apelagéo.”

Parecer do Chefe do Servico de Atendimento de Custas, Marcelo Letterio dos
Santos: “.. seja informado que o Requerimento de Efeito Suspensivo oferecido
no tribunal antes de distribuido o recurso de Apelacdo possui natureza de Tutela
Cautelar Requerida em Carater Antecedente (arts.300 e 305, e seguintes do
CPC/2015), com a consequente aplicacdo da Tabela 01, inciso I, item 7, alinea

“c” da Portaria CGJ n°® 368/2016.”
MARCAR URGENTE E EFEITO SUSPENSIVO
MP: Se constar do sistema, deixar.

Lembrar-se de lancar se ha pedido de liminar e/ou efeito suspensivo para poder
lancar o urgente.

ASSUNTO: Cdbdigo: 9518 (efeito suspensivo) ou 9196 (liminar) ou ambos
PARTES: 1 Autor - 0 Adv. - 2 Reu - 0 Adv.
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GRERJ: langar o n° da GRERJ “ou” Motivo da Dispensa:
Tem certiddo de custas: consultar modelo de GRERJ na intranet.
ESTUDO

IMPEDIMENTO: os nomes dos Magistrados, MP, Defensor Publico, Advogado,
Escritorio, Perito e Partes;

PREVENCAO: S6 havera prevencdo quando encontrar algum processo no tribunal
com o n° do processo de origem (Apelacdo, Agravo de Instrumento, HC) ou seus
apensos, se for o caso.

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ E CERTIDAO DE CUSTAS

21.41 RESTAURACAO DE AUTOS PARA A 32 VICE-PRESIDENCIA (capa branca)

DADOS BASICOS
Classe do Processo: 22
Competéncia: 32 Vice

Acao Originaria: n°® da que estd sendo restaurada (Apelacdo, Agravo de
Instrumento) ndo € o n° do Recurso Especial ou Extraordinario

Observagao: Quando restaurar algum volume, escrever. “Em apenso ao ...
volume da acéo originaria que esta sendo restaurada (Apelacao Civel, Agravo de
Instrumento) e anotar na capa dos outros volumes: “apenso da Restauragao de
Autos n°...”

MP: Se puxar do sistema, deixar.
ASSUNTO: Cddigo: o da originaria restaurada, se ndo encontrar, 9098

PARTES: 1- Requerente: EXMO SR DESEMBARGADOR 3 VICE PRESIDENTE
DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

6 Interessado: quem recorreu (Apelante, Agravante)

0 Adv.: se ndo constar da restauracao, verificar no MVMC ou na INTRANET com
0 n° da acao originaria restaurada

6 Interessado: Recorrido (Apelado, Agravado)
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21.42

0 Adv.: se ndo constar da restauracao, verificar no MVMC com o n° da acao
originaria restaurada

GRERJ: Motivo da Dispensa: 6

ESTUDO: néo é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencédo e
também nao ser distribuido.

GUIA DE REMESSA: para a 3?2 Vice-Presidéncia. Escrever na observacdo da
Guia de Remessa: “Para prosseguimento de Restauragéo”

Destinatario: 60.019 - Destino:3584
EMITIR TERMO DE AUTUA(;AO

RESTAURACAO DE AUTOS PARA CAMARA (capa branca)

Verificar no sistema se 0 processo a restaurar tem movimentacao.
DADOS BASICOS

Classe do Processo: 22
Competéncia: Camara / Consumidor “ou” Orgdo Especial

Acédo Originaria: n°® da acdo que esta sendo restaurada (Apelacdo, Agravo de
Instrumento, Mandado de Seguranca, Acdo Resciséria, Embargos Infringentes,
etc...) ndo é o n° do Recurso Especial ou Extraordinario.

Observagao: Quando restaurar algum volume, escrever: “Em apenso ao _
volume da acéo originaria que esta sendo restaurada (Apelacao Civel, Agravo de
Instrumento, Mandado de Seguranca, Acdo RescisOria, Embargos Infringentes,
etc...) e anotar na capa dos outros volumes: “apenso da Restauracdo de Autos
ne...”

MP: Se puxar do sistema, deixar.
ASSUNTO: Cddigo: o da originéria, se ndo encontrar, 9098

PARTES: 1 Requerente: EGREGIA ..CAMARA CIVEL DO TRIBUNAL DE
JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO “ou” EGREGIO ORGAO
ESPECIAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

6 Interessado: quem recorreu (Apelante, Agravante, Impetrante, Autor)

0 Adv.: se ndo constar da restauracao, verificar no MVMC com o0 n° da acédo
originaria restaurada

6 Interessado: Recorrido (Apelado, Agravado, Impetrado, Réu)
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0 Adv.: se ndo constar da restauracao, verificar no MVMC ou na INTRANET com
0 n° da acao originaria restaurada.

“‘OU” quando a parte requerer a Restauracdo de Autos: 1 Requerente: nome do
requerente - 0 Adv. - 1 Requerido: a outra parte - 0 Adv.

GRERJ: lancar o n° da GRERJ caso a parte requeira a restauragao “ou” Motivo
da Dispensa: 6, caso o orgao for o solicitante (Camara)

Tem certiddo de Custas, conforme Modelo de GRERJ do TJ.
ESTUDO

IMPEDIMENTO: o comum

PREVENCAO: a do processo de origem restaurado

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, CERTIDAO DE PREVENCAO, EXTRATO DE
GRERJ e CERTIDAO DE CUSTAS

OBSERVACAO: Anotar na observacdo do processo restaurado: “autuado como
restauracao de autos n°”.

Verificar no sistema se 0 processo a restaurar tem movimentacao.

21.43 SUSPENSAO DE EXECUCAO DE SENTENCA (capa branca)
Lei n° 8437/92, art.4° caput e 8§ 4° e 5°
DADOS BASICOS
Classe do Processo: 125
Competéncia: Orgdo Especial - Presidéncia
Acéo originaria: sobre a que esta requerendo a suspensao
M.P.: se puxar do sistema, deixar
ASSUNTO: o da acgao principal
PARTES: (1) Requerente - (0) Adv. - (2) Requerido - (0) Adv.
Atencédo: Caso o Requerente ndo seja parte na acao originaria, lancar a ABA
PARTE da seguinte maneira:
(1) Requerente
(0) Adv.
(6) Interessado: Autor da Agao Originaria
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(0) Adv.
(6) Interessado: Réu da Acao Originaria
(0) Adv

GRERJ: lancar o n° da Grerj “ou” o Motivo do ndo pagamento: (2) Para Orgéo
Publico

Tem certiddo de Custas, conforme Modelo de GRERJ do TJ.

ESTUDO: néo é feito o estudo, por ndo haver Certiddo de Prevencédo e também
nao ser distribuido.

Atencéo: Nao emitir Certiddo de Prevencgéo

EMITIR TERMO DE AUTUACAO, EXTRATO DE GRERJ e CERTIDAO DE
CUSTAS

GUIA DE REMESSA: Para o Gabinete da Presidéncia
Destinatario: 66564 - Destino: 3424

Atencdo: caso a acdo originaria seja contra dois entes publicos e um deles entre
com pedido de suspenséo, o outro ente publico serd autuado como interessado (6).

22 FINALIZACAO DE AUTUACAO DE PROCESSOS FiSICOS

22.1

Emitir o Termo de Recebimento, Autuacdo, Prevencdo e Registro, que, contém

todos os dados de autuacéo, inseridos no sistema informatizado.

22.1.1 Nesta fase, caso necessario, emite-se o termo de encerramento e abertura de

22.2

22.3

volumes.

Emitir a Etiqueta de Cdédigo de Barras — contém o nimero do CNJ e o nome do
recurso ou feito originario da segunda instancia, o cédigo de barras, a sigla do
autuador no canto inferior esquerdo, e a sigla PJERJ, no canto inferior direito.

Revisar a autuacéo, comparando-se os dados contidos no Termo de Recebimento,

Autuacéo, Prevencao e Registro, com os dados do processo.
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22.4 Montar os autos do recurso civel ou do feito originario da segunda instancia,
colando as respectivas etiquetas autoadesivas em suas capas e encaminhar para a

sala de costura.

23 COSTURA DE PROCESSOS FiSICOS QUE TRAMITAM NO TRIBUNAL DE
JUSTICA.

23.1 Os processos sdo encaminhados pelos autuadores para a sala de costura.
23.2 Retirar todas as bailarinas, inclusive dos apensos.

23.3 Preparar os vincos das capas devidamente etiquetadas, capear os autos e conferir

0S apensos, anexos e Doc/J/P/linha, caso eles existam.
23.4 Proceder a jun¢do dos autos capeados com 0s apensos, anexos e Doc/J/P/linha.

23.5 Furar, colocar as bailarinas e selecionar as apelagfes civeis, apelacdo/reexame e

Remessa Necessaria, liberando-os a DIDIS.

23.5.1 Em caso de apelacdes com apensos, anexos e Docl/j/p/linha conferir se as partes

s&o as mesmas.
23.5.2 Havendo quaisquer irregularidades, verificar se estas foram cometidas:
23.5.2.1 Pela costura, caso em que o préprio funcionario procede a sua regularizagao.

23.5.2.2 Pelo autuador, neste caso, 0s mesmos sdo devolvidos para que este proceda a

respectiva regularizacao;

23.5.2.3 Existindo a necessidade de alterar alguma informacao ja lancada no sistema
informatizado, cabe ao autuador acessar aplicativo e-JUD e proceder as
retificacbes necessérias aos dados da autuacdo, prevencdo e impedimentos,

no ambito da Primeira Vice-Presidéncia.

24  ANEXOS
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e Anexo 1 - Capa de Autuacédo dos Feitos Civeis na Segunda Instancia;

e Anexo 2 - Impressdo de Etiquetas e Termo de Recebimento, Autuacéao,

Prevencédo e Registro;
e Anexo 3 - Modulo de Alteracédo de Autuacao/Prevencao/Impedimento;
e Anexo 4 — Mddulo de Langamento / Lista Movimento de Remessa;

e Anexo 5 — Certidao de Custas.
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ANEXO 1 - CAPA DE AUTUACAO DE AUTOS FiSICOS NA SEGUNDA INSTANCIA

Etiqueta adesiva

I’IIIIIIIII]AI]E para casos da

g
PESSOA IDOSA -
LEI 10.741/2003
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
NNNNNNN-
DD.AAAA.8.19.0000
APELACAO CIVEL
TRV
Etiqueta
i como
Cdbdigo de

APELACAO CIVEL NNNNNNN-DD.AAAA.8.19.0000

AGAO :90.001.075.002-7 TB 3096 ORDINARIA Barras
124 — COMARCA DA CAPITAL 9 VARA DE FAZ. PUB.

Dt sent 04/04/2004 (Func. M.P.)

Folhas sent 200/202

Vol 2, apenso(s) 0, DOC/J/P/L O E anexo(s) O

Juizes em 12 instancia Dt. Aut. 30/06/2004

VALERIA PACHA VICHARA FARIA COELHO

APTES : ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROC. EST. : Dr(a) MACHADO DE ASSIS

APDOS : MARIA RITA BARBOSA E OUTROS
ADVOGADO 1 :DR(a) IVO PITA DE MEDEIROS
ADVOGADO 2 :DR(a) ROSE CONCEIGAO DA COSTA

Etiqueta de
Identificagéo
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ANEXO 2 — IMPRESSAO DE ETIQUETAS E TERMO DE RECEBIMENTO,
AUTUACAO, PREVENCAO E REGISTRO

L5 elUD TIRJ - Médulo de Autuagaco - 1.0.60.7 - [Mesa de Trabalho]

@[ Autuacdo | Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletrénico  Administracd
Autuagdio de Processos Shift+ Ctrl+ A
Autuagio de Incidentes Internos Shift+ Ctrl+I

Autuacdo de Incidentes Externos Shift+ Ctrl+E

[— Conselho Recursal » EQar Wisuali
(o}

Ajuste de Protocolos sico 3206
Corregdo de Protocolo
Es
Estudo Individual Shift+ Ctrl+I
Recebimento da 12 Instdncia

Mowvimentacao Unitaria

. - . undario
Mowvimentagdo de Varios Processos

Mowimentagdio de Protocolo

. PMowimentagdo de Varios Protocolos =
Tip -~ Muamero

Cadastro de Adwvogados/Procuradores

Dic Cadastro de Lembretes
L Cadastro de Entidade dor Mum. Anti

Recebimento de Protocolo Inicial Eletrénico

Protocolos Iniciais Eletrénicos Devolvidos

Certiddo de Prevencio Shift+ Ctrl+ P
Conferir Processos Shift+ Ctrl+F
Mudanca de Classe Shift+ Ctrl+ M

Consulta Mudancas de Classe

Termos e Etiquetas Shift+ Ctrl+T
Etiquetas de Cadigo de Barras

Abertura / Encerramento de Volumes

(1) Etiqueta
23 eJUD TIRJ - Médulo de Autuagao - 10.60.7 - [Impressio de Termos e Etiquetas T

@Autuagﬁo Consulta Guias de Remessa Lotes Processo Eletrénico  Administracio  GRERJ Eletrdnica  Alterar Senha  Opcdes  Sair 7

= [elle=] ey =1
HEEH&EE

Local Fisico 3206 1VP - DIVISAQ DE AUTUACAO

Somente ndo impressos

Tipo de Impressao
Efiquetas [ Termos [7] Termos de Retificacio

Autuacio
Data ¥ Usudrio

Classe

Lote

Processo Tl il |

Imprime Processo Mumero Antigo Magistrado Autor X Réu

g | |
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(2) Termo

19 ©JUD TR - Médulo de Autuagho - L0507 - Impresso de Termos  Etquetss | N

% Autuacio Consulta Guias deRemessa Lotes Processo Eletrdnico  Administracio  GRER) Eletrénica  AlterarSenha  Opcéies  Sair 7

EEERREE

REESELZQ

Local Fisico 3206 1VP - DIVISAQ DE AUTUACAD

Somente ndo impressos

Tipo de Impressio
[]Etiquetas Termos [7] Termos de Retificacio

Autuacio
Data * Usudrio

Classe

Lote

Processo Todos | Nenhum |

Imprime Processo Nimero Antigo Magistrado Autor X Réu

N O | |

(3) Cédigo de barras

& eJUD TIR) - Médulo de Autuagio - 1.0.60.7 - [Mesa de Trabalha] T

@[ Autuacio | Consulta Suias de Rermessa Lotes Processo Eletrénico Administragdo
Autuagdo de Processos Shift+ Ctrl+ &

Autuacio de Incidentes Internos Shift+ Ctrl+I J

Autuagdo de Incidentes Externos Shift+ Ctrl+E
Conselho Recursal » fOar Visualizar

Ajuste de Protocolos Sico 3206 1VF

L”CH

Corregdo de Protocolo

Estudo Individual Shift+ Ctri+1I
Recebimento da 12 Instancia ]
Mowvimentacao Unitaria

. - - undario
Mowvimentagdo de Warios Processos

Lo Mowvimentagido de Protocolo
Tig Mowvimentagdo de Warios Protocolos L | Mdmero
Cadastro de Advogados/Procuradores
D Cadastro de Lermbretes

Cadastro de Entidade dor Mum. Antigo

n Recebimento de Protocole Inicial Eletrénico
-

Protocolos Iniciais Eletrénicos Devolvidos -_

Certiddo de Prevengdo Shift+ Ctrl+ P
Conferir Processos Shift+Cirl+F

Mudanca de Classe Shift+ Ctrl+ P

Consulta Mudancgas de Classe

Termos e Etiquetas Shift+ Ctrl+T
Etiquetas de Codigo de Barras

Abertura / Encerramento de Volumes

Selecionar e dar ENTER
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1 eJUD TIRI - Médulo de Autuagio - 1.0.60.7 - [Impress3o de Etiquetas de Cédigo de Barras] I

4% Autuacio Consulta Guias deRemessa Lotes Processo Eletrdnico  Administracio  GRERI Eletrénica  Alterar Senha  Opcéies  Sair 7

BEEEERREE
REEEZFOQ

Local Fisico |kl 1VP - DIVISAQ DE AUTUACAO

Data Autuacio |v Imprimir uma etigueta porvolume
Usudrio
Processo
Imprime Processo Mimera Antigo Autor X Réu
M | | |

Preencher as lacunas e dar ENTER. Apoés selecionar os itens a serem impressos, dando
ENTER.
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ANEXO 3 - MODULO DE ALTERAGCAO DE AUTUACAO/ PREVENGCAO/IMPEDIMENTO

Clicar na aba AUTUACAO. Selecionar na lista AUTUACAO DE PROCESSO, dando
ENTER.

£ 20 T - sl ée - 10501 - s e Tt

[AJhJ gao] Consulta Guias de Rermmessa  Lotes  Processo Hetrénico  Administracic  GRERJ Eletrénica  Alterzr Senha  Cpodes  Sair

Autuagdo de Frocessos Shift+ Ctrl+A
E Autuazdo de Incidentes [nternos Shift+Ctri+1
Awutuagdo de Incidentes Externos Shift+Ctrl+E
Conselhs Tecursal , Bgar  Visualizar Atualizar  CriarLote.. Histérizo Liberar
u Ajuste d= Protocolos sicc 3206 1WP- DIVISAC DE AUTUACAO
Ei Corregdo de Protocole
B Estudo Incividual Shift+Ctri+1
Recebimmento da 1% Instdnciz
_ |v [¥]Processoe [¥]Protocolo Expedientz [ ] Docamer
Movimentacae Uritara | Prctccolos
Movimentagde deVaros Processcs undaric [ Urgentes
Ld Movimentagde de Protocelo
Tig Movimentagde deVaros Protocolos = Nimero
Cedasiro de Advogados/Procuradores
D Czdasiro de Lembretes
T rerT dnE i eE S dor hum Anfigo  Autorx Reu Local Wrtuzl Jit. Jsudric Motvo
d

Recebimento de Protccole Inicial Zletrénico

Protocolos Iniciais Eletrénices Devohrides

Certidio de Prevencio Shifte Ctrl+P
Cenferir Processos Shift+ Ctrl+F
Mucanca de Classe Shift+Ctrl+M

Consulta Mudangas d= Classe

Termes = Etiquetas Shift+ Ctrl+T
Etiquetas de Cadigo de Barras

Aberturz / Encerramento de Valumes

Aparece a tela com espaco de Processo que ser digitado o nUmero processo a ser
retificado em cumprimento de despacho, dando-se ENTER;

Efetuar a retificacéo determinada, podendo ser na aba DADOS BASICOS, ASSUNTO,
PARTES OU AUTOS ASSOCIADOS.

@ JUD TIR) - Médulo de Autuagdo - 1.0.60.7 - [Autuagio de Processos]

@Autua;ao Consulta Guias de Remessa  Lotes  Processo Eletrénico  Administracio  GRERJ Eletrénica  Alterar Senha  Opcdes  Sair 7

(2 .'

( =Y
o
Processo |
1 Dados ElE'lS\EUS‘ 2Assumm| 3F’anasl 4 Autos Associados
Classe do Processo Competéncia
Protocolo
Processo Origem
Orgdo Classe de Origem
UF ‘v
olumes [H] Proc. Eletrénico Apensos
ANEXos Docs. WPIL
Observaches
Juiz Prolator Magistrados Data £
Lote |= | [ Pricridade - 1dosos
Decisdo Recorrida [E Pricridade - Doengz
[E] Sigileso [E Segredo de Justica [@ Funciona MP [ Defensoria Piblica [H Justica Gratuita [H Pedide de Liminar [H Efeito Suspensive [H] Rito Sumdrio
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ANEXO 4 - MODULO DE LANCAMENTO / LISTA MOVIMENTO DE REMESSA

Clicar na aba AUTUACAO. Selecionar na lista MOVIMENTACAO UNITARIA, dando
ENTER.

Vi) elUD TR - Médulo de Autuagio - LOG0T - [Mesa de Trabalhe]

@[Autuagﬁu] Consults Guias deRemessa Lotes Processo Eletrdnico  Administracio  GRER) Eletrdnica  AlterarSenha  Opcoes Sar 7

Autuagdo de Processos Shift+Ctrl+A
Autuagdo de Incidentes Intemos Shift+ Ctrl+]
Autuagdo de Incidentes Exdernos Shift+Ctrl+E

Canselho Recursa ) B0ar Visualizar Afualizar CriarLote.. Histdrico Liberar

Y AutedeProtocclos sicy 3208 1VP -DIVISAO DEAUTUACAD
Corregdo de Protocolo

Estuda Individual Shift+ Ctrl+]

Es

Recebimento da 12 Instancia

v [V|Processo [V Protocalo V] Expediente [
‘ Protocolos

[Urgen

Movimentacao Unitaria
R undario
Movimentacdo de Varios Processos

T Movimentagdo de Protocolo

Ti Movimentacdo de Varios Protocolos

w Nimero
Cadastro de Advogados/Procuradores

Dq - Tarlacten e | nhiretec
Digitar o nimero do processo e dar ENTER;

No icone FASE digitar o numero 123 e dar ENTER;

A aba MOVIMENTO abre e o icone DESTINATARIO, clicar no espaco em branco ao lado
F2, digitando por extenso o nimero da Camara para onde o processo sera movimentado.
Aparecem na tela diversos dados, devendo-se selecionar a Camara que proferiu o
despacho e dar ENTER.

Digitar no campo observacédo “cumprimento de despacho” e salvar clicando no disco
verde. O processo serd movimentagdo para a Camara ndo mais constando na mesa de
trabalho.

Exempilo:
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@aUDij—MédulodeM—m@?—[Muﬁjnenﬁ‘aoUmé
@Au‘tuagﬁo Consulta Guias de Remessa  Lotes  Processo Eletrénico  Administracdc  GRERI Eletrénica  Alterar Senha  Opcéies Sair 7

BEEERNED

|j [_F @ @ L..I @ \) @ @ & Juntar Visualizar ~ Lembretes.. Resumo.. Consulta.. Publicagbes.. Sessfes..  Atualizar..

Processo 0163101-02.2009.8.19.0001 eEmEr
Data/Hora do Movimento 07/01/2015 12:01 |v Relator: DES. HELDALIMAMEIRELES
Fase 123 Remessa do Escrivo/Diretor/Secretario

UBIRATAN LOPES DOS SANTOS x INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO S30CIAL INSS

1 Resumo| 2 Movimento |

Destinatario ZU0 TERCEIRACAMARACIVEL

Complemento 2

COMPL.2

Volumes Apensos Anexos Docs. JPL

Local Responsdvel 3581

Obsemvaces

Mesa / Local Virtual
Local Virtual Para Processar

Motiva Distribuir

Destino 433 DGJUR - SECRETARIADAZ CAMARA CIVEL
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ANEXO 5 — CERTIDAO DE CUSTAS

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
12 VICE-PRESIDENCIA
@ DEPARTAMENTO DE AUTUAQAO E DISTRIBUIQAO CIVEL
Rua D. Manuel, 37 —Sala 501 - LAmina Il — Centro — CEP: 20.010-090 Rio de Janeiro / RJ
Tel.: 3133-6530

‘ CERTIFICO QUE O PRESENTE FEITO FOI AUTUADO NESTE TRIBUNAL

SOBRE AS CUSTAS PROCESSUAIS, VERIFICOU-SE QUE:
( ) Ha pedido de gratuidade de justica.

() As custas judiciais (Preparo) foram regularmente recolhidas.

() As custas judiciais serao recolhidas no final, na forma da Lei (art. 24 da Lei
3350/99).

() Haisencao de custas : a) art. 17 e 18 da Lei 3350/99 ()
b) 8 2°, art. 141 da Lei 8069/90 ( );

() Assistido pela Defensoria Publica.

() Até o presente momento, ndo houve recolhimento da Grerj Eletrénica
nO

( ) Outros:

AS CUSTAS PROCESSUAIS FORAM IRREGULARMENTE RECOLHIDAS NA
FORMA ABAIXO:
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( ) O valor referente ao PREPARO (1101-5) foi recolhido a menor, devendo ser
complementado em R$ , € 0 correspondente percentual da CAARJ,
FUNPERJ e FUNDPERJ.

( ) O valor referente ao PREPARO (1101-5) nao foi recolhido. Deve ser recolhido o

valor de R$ , € 0 correspondente percentual da CAARJ, FUNPERJ e
FUNDPERJ.
( ) O valor referente ao PREPARO foi recolhido a menor e no cédigo de receita

errado, devendo ser providenciado o apostilamento, observado o art. 72 da Resolucao
CM n° 15/99 e o Art. 4° Par. 6° do Ato Normativo TJ 08/2009. Deve ainda, ser
efetuado o complemento na conta correta(1101-5) no valor de R$ eo
correspondente percentual da CAARJ, FUNPERJ e FUNDPERJ.

( ) O valor referente ao PREPARO foi recolhido no codigo de receita errado. O
codigo correto € 1101-5, devendo ser providenciado o apostilamento, observado o art.
72 da Resolugdo CM n° 15/99 e o Art. 4°, Par. 6°, do Ato Normativo TJ 08/2009.

( ) Custas de diligéncia(s) de Citacao/Intimacéao/Oficio Via Postal — (conta 1110-6)
- R$

( ) Distribuidores-Reg/B privatizado (conta 1669-0012395-2) - R$

( ) Custas de diligéncia(s) de Citacdo por Oficial de Justica (conta 1107-2). R$

( ) TAXA JUDICIARIA (conta 2101-4). Recolher: R$
Complementar: R$ :

( ) Diversos (2212-9) - Valor correspondente a 02 (dois) oficios eletrénicos (R$
17,14 X 02). Considera-se o oficio que solicita informac¢des ao juizo a quo, bem como o
oficio que consigna resposta (do juizo a quo para o juizo ad quem), em conformidade
com o disposto no Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 26/2006.

( ) Recolhimento a maior no valor de R$ , referente a(0):
() PREPARO (1101-5) () TAXA JUDICIARIA (2101-4)
() Outros. :
OBSERVACOES:
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