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Apresentacao

A atualizagdo dos Manuais de Procedimentos Cartorarios foi prevista
como um dos objetivos de regulamentacdo do Plano de Metas e Agbes no Biénio 2007/2009,
durante a gestdo do Desembargador Federal SERGIO FELTRIN CORREA como Corregedor-
Regional da Justica Federal da 2.2 Regidao, que teve como Juizes Auxiliares os Juizes Federais
Julio Emilio Mansur e Vigdor Teitel.

Foi com muita honra e satisfacdo que recebi o convite para, dentre outras
atribuicbes, coordenar o processo de atualizagao dos Manuais de Procedimentos Cartorarios,
nos termos da Portaria n® 34, de 06 de marco de 2008, do Excelentissimo Sr. Dr. Corregedor-
Regional da Justica Federal da 22 Regido.

Os manuais cartorarios da Justica Federal foram elaborados no ano de
2002, durante a gestao da Desembargadora Federal MARIA HELENA CISNE CID como
Corregedora-Geral. Os anos se seguiram com a edigao de inimeras alteracdes normativas e,
com o advento do processo eletrénico — Lei n.2 11.419/2006 — tornou-se mais premente a
necessidade de os manuais cartorarios, utilizados primacialmente por servidores e
magistrados, serem revistos e atualizados.

A partir dai, como metodologia de trabalho, e com o fim de se agregar
um maior nimero de magistrados para integrar a revisdao proposta, caracteristica marcante
da gestao participativa da atual Corregedoria-Regional, foram convidados inicialmente todos
os Juizes Federais que elaboraram os Manuais Cartorarios e, pela impossibilidade justificada
de alguns integrarem os Grupos de Revisao, foi feito o convite aceito pelos colegas
nominados na introducdao que, com afinco e dedicacado, em uma demonstracdo de que
“juntos somos fortes”, ultimaram a revisdo proposta, com o resultado de um Manual pratico
e atualizado, como mais uma fonte de consulta.

Em face dos recursos tecnoldgicos disponiveis, as reunides ocorreram
primordialmente pelo meio virtual, o que permitiu a participacao conjunta de colegas
magistrados que se encontram em Subsecdes Judiciarias nos trabalhos de revisao dos
manuais cartorarios da Justica Federal da 2° Regido, com a otimizagao do tempo de todos.

Alguns servidores, nominados na conclusao de cada manual, também
foram instados a auxiliar na fase de revisao, diante da experiéncia que detém, e pelo fato de
também serem destinatarios finais e usuarios dos Manuais Cartorarios.

Somente com o espirito de equipe, colaboragao e preocupagdo com a
melhoria das ferramentas institucionais disponiveis é que se chegou ao resultado obtido.

Pessoalmente, foi desafiador e gratificante coordenar o processo de
atualizacdo, e participar das revisdes, com o resgate do convivio de colegas e amigos que
fazem a diferenca.

Aos magistrados e servidores que integraram o Grupo de revisao do
Manual de Procedimento Cartordrio, meus sinceros agradecimentos. Ao Exmo. Sr.
Corregedor-Regional da Justica Federal da 22 Regido, Desembargador Federal SERGIO
FELTRIN CORREA, a minha lealdade e admiracao.

Geraldine Pinto Vital de Castro
Coordenadora



Introdugao

Este manual € o resultado do trabalho desenvolvido pela Comissdo de Atualizagdo do Manual
de Procedimentos Cartorarios da Area de Distribuicdo, a partir do manual anteriormente
desenvolvido pela Comissao designada pela Portaria 75/2006-GDF da Direcao do Foro da
Secdo Judiciaria do Rio de Janeiro, com o objetivo de padronizar as atividades de protocolo e
distribuicdo no ambito das Secdes Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro e do Estado do
Espirito Santo, através da producdo e oferecimento de um manual de instrucdo atualizado.

Inclui o Manual, além de regras relativas a distribuicao de processos de natureza civel /atu
sensu, regras especificas para 0os processos criminais, execucdes fiscais, juizados especiais
federais e processos eletronicos.

Trata-se de uma compilacdo de normas e procedimentos aplicados as atividades das secdes
e setores da Distribuicdo, complementadas pela utilizagdo do software Apolo, o atual sistema
de acompanhamento processual das Secbes Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro e do
Estado do Espirito Santo.

As principais fontes de consultas foram:
- Consolidagao de Normas da Corregedoria— Regional da 2°. Regiao;

- Manual de Procedimentos Cartorarios da 1°. Instancia, elaborado pela Corregedoria da 2°.
Regiao;

- Manual de Autuacao e Distribuicdo de Processos, elaborado pela Subsecretaria de
Distribuicao e pela Coordenadoria de Organizacdo e Métodos da Secdo Judiciaria do Rio de
Janeiro;

- Manual de Utilizacdo da Tabela Unica de Assuntos da Justica Federal, elaborado pelo
Conselho da Justica Federal;

- Portarias, atos e ordens de servigo das Direcdes do Foro das Secdes Judiciarias do Rio de
Janeiro e Espirito Santo;

- Provimentos do Tribunal Regional Federal da 2°. Regido e resolucdes do Conselho da
Justica Federal e do Tribunal Regional Federal da 2°. Regido;

- Enunciados do Férum Permanente de Juizes Federais Distribuidores das Segbes e
SubsecOes Judicidrias vinculadas ao TRF da 2° Regidao (ja incorporadas ao texto da
Consolidacao);

- Legislagao em vigor.

Geraldine Pinto Vital de Castro
(Juiza Federal - 1°. Juizado Especial Federal Civel)

Angelina de Siqueira Costa
(Juiza Federal - Vara Unica de Macaé)

Samuel de Oliveira Freitas
(Diretor da SDI — Subsecretaria de Distribuicdo e Atividades Judiciarias) — Relator



Siglas
CJEF
CJF
CNC

CNPJ
CPC

CPF
CSIS-AEL

DARF
DIDRA

DO
GDF
IN

JEF
JFRJ
OAB
PASEP
PIS

RJ

SDI
SEMIC
SESJU-PPE

SESUP
SETRJ
SID/SEDEL

SIN
SJES
SJRJ
SOPE
TRF
TRF/2R
TUA
UFIR

Coordenadoria dos Juizados Especiais da 22 Regido
Conselho da Justica Federal

Consolidacao de Normas da Corregedoria Regional da
Justica Federal da 22 Regiao
Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
Cddigo de Processo Civil
Cadastro de Pessoas Fisicas

Coordenadoria de Sistemas — Secdo de Autos Eletronicos
(atualmente chama-se SESJU-PPE)

Documento de Arrecadacao de Receitas Federais

Divisao de Distribuicdo, Registro e Autuacao do Tribunal Regional
Federal da 22 Regido

Diario Oficial

Gabinete da Direcao do Foro

Instrugao Normativa

Juizado Especial Federal

Justica Federal do Rio de Janeiro

Ordem dos Advogados do Brasil

Programa de Formacao do Patrimonio do Servidor Publico
Programa de Integracao Social

Rio de Janeiro

Subsecretaria de Distribuicao e Atividades Judiciarias
Secdo de Microinformatica

Secdo de Sistemas Judiciarios — Projetos de Sistema de Processo
(antiga CSIS-AEL)

Secao de Suporte
Secdo de Suporte Técnico do Rio de Janeiro (Venezuela)

Subsecretaria de Informagao e Documentagao / Setor de
Documentacao Eletronica

Subsecretaria de Informatica

Secao Judiciaria do Espirito Santo
Secao Judiciaria do Rio de Janeiro
Secao de Operacoes

Tribunal Regional Federal

Tribunal Regional Federal da 22 Regiao
Tabela Unica de Assuntos

Unidade de Referéncia Fiscal
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Conceitos e definicoes

Apolo

Assinatura digital

Autos virtuais
Back-up
CA-PRO

Carta de ordem
Carta precatoria
Carta rogatoria

Certificado digital
Chamado
Digitalizar

Digitar

Download
E-dofs
E-mail

Emulador

Fac-simile

Habeas corpus

Hardware

Sistema de Acompanhamento Processual das SecOes Judicidrias
do Rio de Janeiro e Espirito Santo

Técnicas de criptografia que permitem, de forma Unica e
exclusiva, a comprovacao da autoria de um determinado conjunto
de dados de computador (um arquivo, um e-mail ou uma
transacao). Comprova que a pessoa criou ou concorda com um
documento assinado eletronicamente, como a assinatura de
préprio punho comprova a autoria de um documento escrito

Processo existente em formato digital

Recuperacdo ou cdpia de seguranca. Pode ser utilizado na
ocorréncia de um defeito ou na perda de dados. Arquivo auxiliar
utilizado como base na recuperagao de dados

Sistema de Acompanhamento Processual do Tribunal Regional
Federal da 22 Regido

Aquela em que um juiz requisita de outro — de juizo inferior, na
jurisdicdo do deprecado — a realizacao de atos

Aguela em que um o juiz requisita de outro — na jurisdicao do
deprecado — a realizacao de diligéncias

Aquela em que um juiz de um Estado solicita a um juiz de outro o
cumprimento de providéncias judiciais na jurisdicdo deste

Documento de identidade eletronico, utilizado na assinatura digital
Solicitacao de atendimento feita pelo sistema SIGA

Transformar em sinais digitais, para se preservar o contetdo de
um objeto. Recria-se a forma original ou a fungao do objeto em
um sistema, para assegurar sua autenticidade e acessibilidade. O
equipamento utilizado chama-se scanner

Registrar dados em qualquer tipo de arquivo através da pressao
de teclas em um computador

Transferéncia de informacdes de um computador para outro
Diario oficial eletronico

Ou eletronic mail. Correio eletronico. Mensagem eletronica enviada a
partir de um usuario de computador a um ou mais receptores

Programa que permite a um sistema de computador executar
programas escritos para outros sistemas

Sistema de transmissao de imagens. A imagem é codificada no
transmissor, reconstruida na estacdo receptora e impressa em um
determinado tipo de papel. Também conhecido como fax.

Garantia juridica que protege o direito do cidaddo de ir e vir ou
permanecer em determinado local

O equipamento fisico ou os dispositivos mecanicos, elétricos ou
eletronicos com os quais é construido o computador
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Indexar
Internet

Intranet
Link

Login

Menu

Mouse

NUmero da OAB
Password

PDF

Peticao
Processo

Processo eletronico

Protocolo integrado

Scanner
SIGA

Smart card
Software

TIFF

Token

Virtual

WEmul

Associar uma imagem a um registro na base de dados de um sistema

Conexao entre varias redes informaticas para formar uma rede de
nivel mais alto

Rede informatica de uma empresa

Sequéncia de instrucdes que estabelecem a ligagdo com outra
parte de um programa

Palavra utilizada para iniciar a comunicacdao ou a execucao de um
programa de computador

Lista de escolhas que aparece na tela de um computador
enquanto um determinado programa esta sendo executado

Dispositivo utilizado em conexao com microcomputadores,
destinado a substituir algumas fungdes do teclado

Numero de registro de um advogado na Ordem dos Advogados
do Brasil

Senha. Palavra a ser digitada pelo operador de um computador
para permitir o acesso a um sistema

Portable Document Format. Formato padrao de documentos
desenvolvido pela Adobe

Requerimento, postulacao, pedido escrito encaminhado a
autoridade judicidria ou a outro agente do Poder Publico

Sequéncia de atos interdependentes, destinados a solucionar
um litigio
Vide autos virtuais

Servico de recebimento e encaminhamento de peticdes e
processos da Justica Federal

Vide digitalizar

Sistema de abertura de chamados de atendimento perante a
Informatica na Secao Judiciaria do Rio de Janeiro

Cartao que armazena a certificacdo digital de um usuario

Programas e rotinas utilizados para aumentar o desempenho de
um computador. Todos os programas e procedimentos de um
computador. Contrasta com hardware

Tagged Image File Format. Formato padrao de imagens
desenvolvido pela Microsoft

Simbolo, sinal, indicacdo, marca. Representa um dispositivo de
armazenamento da certificacao digital utilizado em ambas as
Secoes Judiciarias

Dados virtuais. Uma entidade légica de dados que se torna
disponivel para ser utilizada por um programa; contrapde-se com
o real ou real absoluto

Emulador de sistemas do Tribunal Regional Federal da 22 Regido
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Referéncias

Distribuicao

Normas do Conselho Nacional de Justica

|Norma

H Descricao

Resolucao 46/2007

Cria as tabelas processuais unificadas do Poder Judiciario e da
outras providéncias.

Normas do Conselho da Justica Federal

Norma

H Descricao

Resolucdo 328/2003

Institui tabelas de classes e de movimentagao processual a
serem uniformizadas no ambito do Conselho e da Justica
Federal de 1° e 20 Graus.

Resolucdo 441/2005

Dispoe sobre a distribuicao na Justica Federal de primeiro e
segundo graus e da outras providéncias.

Resolucdo 475/2005

Altera os §§ 2° e 30 da Resolugao n° 441, de 09 de junho de
2005, que disp0de sobre a distribuicao na Justica Federal de
primeiro e segundo graus e da outras providéncias.

Normas da Presidéncia do TRF da 2a Regido

\Norma

| Descrigdo

Resolucao 04/1998-

PRES/TRF

Institui, no ambito da 2a Regido, o Sistema Unico de Capas e
Numeracao de Processos e o Cédigo de Barras, para autuacao
dos Processos de Primeiro e Segundo Graus de Jurisdicdo, e da
outras providéncias

Resolucao 07/2007-

Transfere a competéncia territorial sobre o municipio de

PRES/TRF Vassouras da Sede para a Subsecdo Judiciaria de Barra do Pirai

Resolucdo 07/2008- Disp0e sobre a competéncia e a instalagao da 9a Vara Federal

PRES/TRF Criminal e da outras providéncias

Resolugao 14/2008- Disp0e sobre a competéncia e a instalagdao da 09VF-CR,

PRES/TRF alterando a Resolugao n° 07, de 06/05/2008.

Resolucdo 19/2008- I s L,

PRES/TRF Disp0Oe sobre a jurisdicao da Vara Federal de Barra do Pirai/RJ
Normas da Corregedoria da 2° Regiao

Norma | Descrigéo

Consolidacao de Normas da Corregedoria Regional da 2a Regido.
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Provimento Conjunto

01/2005

Dispde sobre a jurisdicao dos JEF “s de Duque de Caxias/RJ.

Provimento Conjunto

02/2005

Dispde sobre a redistribuicdo dos processos dos JEF ‘s de
Niter6i/R], para os JEF’s de Sdo Goncalo/RJ, cujos autores
tenham domicilio neste municipio.

Provimento 19/2005

Da nova redacao ao Provimento n° 01, de 31 de janeiro de 2001,
na parte que trata da distribuicao de feitos na Justica Federal, e
da outras providéncias.

Provimento 35/2007-

Disciplina a redistribuicdo de feitos decorrente de instalacdao de

CORR/TRF novos juizos ou de alteracao de competéncia.
. ) Dispoe sobre a redistribuicao de processos para a 12 Vara Federal
Eg)l\{ll{n 'IG:‘ELO 43/2007 de Execugao Fiscal de Sao Goncalo, da Secao Judiciaria do Rio de

Janeiro.

Provimento Conjunto

Dispde sobre a redistribuicao de processos para o 3° Juizado

02/2007- Especial Federal de Nova Iguagu, da Secdo Judiciaria do Rio de
CORR/COORDJEFS/TRF ||Janeiro.

. ) Dispoe sobre a redistribuicao de processos para a 12 Vara Federal
Provimento 43/2008 de Execucdo Fiscal de Sao Gongalo, da Secao Judiciaria do Rio de
CORR/TRF .

Janeiro.
Provimento 44/2008- Disp0e sobre a distribuicdo de processos para os Juizes Titulares,
CORR/TRF em atuagao na Direcao do Foro.
Provimento 45/2008- Disp0e sobre a conversao da 9a Vara Federal/RJ em Vara Federal
CORR/TRF de competéncia criminal.
Provimento 49/2008- Altera o Anexo II do Provimento 01/01 e dispde sobre a N
CORR/TRF implantacao da Tabela Unica de Classes prevista pela Resolucao

328/2003, do Conselho da Justica Federal

Portaria 222/2005-

CORR/TRF

Aprova a nova lista de objetos a ser adotada no ambito das
Secoes Judiciarias do Rio de Janeiro e do Espirito Santo, fazendo-
se a correlagao dos mesmos com 0s objetos antigos sugeridos
pelo Férum de Juizes Distribuidores.

Normas conjuntas da Presidéncia do TRF e da Corregedoria da 2a Regiao

\Norma

H Descrigao

Resolucao Conjunta

01/2008

Disciplina a divisao de processos na Primeira Instancia da
Justica Federal da 2a Regido.

Resolucao Conjunta

03/2008

Acrescenta dispositivos a Resolugdo Conjunta n° 01, de
09.04.2008, que disciplina a divisao de processos na Primeira
Instancia da Justica Federal da 2% Regiao.

Normas da SJRJ]
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Norma

| Descrigdo

Portaria n® 68/2004-GDF

Normatiza a utilizacdo do Sistema de Autos Virtuais nos
Juizados Especiais Federais de Sdo Gongalo (valida
também para Duque de Caxias)

(Republicada pela Portaria n® 80/2004-GDF)

(Alterada pela Portaria n°® 17/2005-GDF)

(Ver portarias n® 14/2005 e 17/2005, e Redacao
Consolidada do Regulamento dos Autos Virtuais)

Portaria n® 75/2004-GDF

Estabelece a escala de distribuicdo da sede

Portaria n® 76/2004-GDF

Estabelece a escala de distribuicao do Foro
Desembargadora Federal Marilena Franco

Portaria n® 77/2004-GDF

Estabelece a escala de distribuicao dos Juizados Especiais
Federais da capital
(Revogada pela Portaria n® 41/2005)

Portaria n® 78/2004-GDF

Estabelece a escala de distribuicao das subsedes do interior
(Alterada pelas portarias n® 023/2005 e 058/2005)

Portaria n® 7/2005-GDF

Recomenda que atos do juiz distribuidor e informagoes
das Secbes de Distribuicdo sejam registrados no sistema
informatizado de processamento

Portaria n® 24/2005-GDF

Estabelece a escala de distribuicao para os foros federais
de Resende, Nova Friburgo e Duque de Caxias

Portaria n® 31/2005-GDF

Estabelece normas de funcionamento para as unidades de
apoio aos juizados instalados na Subsecao de Duque de
Caxias

Portaria n® 32/2005-GDF

Estabelece normas de funcionamento para as unidades
apoio aos juizados instalados na Subsecdo de Sao
Gongalo

Portaria n® 40/2005-GDF

Reorganiza a atuagao das unidades responsaveis pelo
atendimento ao publico e distribuicdo de processos dos
Juizados Especiais Federais — SEDRJ e SADJE

Portaria n® 42/2005-GDF

Estabelece a escala de distribuicao do foro da sede e do
Foro Desembargadora Federal Marilena Franco (2006)

|Portaria n® 48/2005-GDF

|Veda o recebimento de peticdes iniciais por via postal |

Ordem de Servigo n° 6/2005-GDF

Disciplina procedimentos e adota modelo padronizado
para pedido de remessa extraordinaria

Portaria n® 70/2005-GDF

Estabelece a escala de distribuicao das Subsegdes
Judicirias do Interior para 2006

Portaria n® 18/2006-GDF

Torna obrigatoério o preenchimento dos campos de CPF e
CNPJ no cadastramento de quaisquer agoes; disciplina
utilizacdo de CPF e CNPJ especial pelas unidades
responsaveis pela distribuicao processual (Revoga a
Portaria n° 4/99-GDF)

(Revogada pela Portaria n® 21/2006-GDF)
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Portaria n® 20/2006-GDF

Estabelece a escala de distribuicao da Subsecao Judiciaria
de Nova Iguacu para 2006

Portaria n® 21/2006-GDF

Estabelece a obrigatoriedade de preenchimento dos
campos CPF e CNPJ no cadastramento de quaisquer
acoes; disciplina a utilizacao de CPF e CNPJ especial pelas
unidades responsaveis pela distribuicao processual
(Revoga a Portaria n© 18/2006-GDF)

Portaria n® 30/2006-GDF

Atualiza e consolida a regulamentacao dos horarios de
funcionamento da Secdo Judiciaria do Rio de Janeiro

Portaria n® 50/2006-GDF

Estabelece a escala de distribuicao das Subsegdes
Judicidrias do Interior para 2007

Portaria n® 51/2006-GDF

Estabelece a escala de distribuicdao da sede e do Foro
Desembargadora Federal Marilena Franco para 2007

Ordem de Servigo n° 4/2006-GDF

Disciplina os procedimentos para a verificacao de
prevencao, em face da Resolugao n° 441 do CJF e do
Oficio n® 968/2005 da Corregedoria-Geral

Portaria 077/2007

Estabelece a Escala de Plantdo das Varas Federais para o
ano de 2008

Portaria 079/2007

Escala de Distribuicao das Subsegdes Judiciarias do
Interior para o ano de 2008

Portaria 080/2007

Escala de Distribuicdo da Sede e do Foro
Desembargadora Federal Marilena Franco para o ano de
2008

Portaria 084/2007

Designa Juizes Auxiliares para as Varas de Plantdao no
recesso 2007/2008, altera Portaria n°® 044/2006-GDF

(Escala de Plantao para 2007 consolidada)

Portaria 086/2007

Altera Portaria n® 077/2007-GDF, referente Escala de
Plantdo das Varas Federais para o ano de 2008
(Escala de Plantao para 2008 consolidada)

Portaria 106/2007

Altera designagao de Juizes Auxiliares das Varas de
Plantao durante recesso 2007/2008, altera Portaria n°
044/2006-GDF

(Escala de Plantao para 2007 consolidada)

Portaria 108/2007

Altera designagao de Juizes Auxiliares das Varas de
Plantao durante recesso 2007/2008, altera Portaria n°
044/2006-GDF

Portaria 118/2007

Altera Portaria 079/2007-GDF, Escala de Distribuicao das
SubsecOes Judiciarias do Interior para 2008

Portaria PGD/2008-00026

Altera Portaria n® RJ-PGD-2007/00080, para incluir a 92
Vara Criminal na Escala de Distribuicdo do Foro Marilena
Franco

Portaria PGD/2008-00028

Alterar a Portaria n©® 077/2007-GDF, referente a Escala de
Plantdo das Varas Federais para o ano de 2008, para
incluir a 92 Vara Criminal e efetuar troca de plantao entre
a 192 e a 392 Varas Federais

(Escala de Plantao para 2008 consolidada)
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Portaria PGD-2008/00034

Alterar a Portaria n© 077/2007-GDF, referente a Escala de
Plantdo das Varas Federais para o ano de 2008, troca de
plantao entre a 262 Vara e a 92 Vara Criminal

(Escala de Plantao para 2008 consolidada)

Portaria PGD-2008/00039

Alterar a Portaria n© 077/2007-GDF, referente a Escala de
Plantdo das Varas Federais para o ano de 2008, troca de
plantao entre a 192 Vara e a 392 Vara

(Escala de Plantao para 2008 consolidada)

Portaria PGD-2008/00042

Designa Juizes Auxiliares para as Varas de Plantdo no
recesso 2008/2009, altera Portaria n® 077/2007-GDF

(Escala de Plantao para 2008 consolidada)

Portaria PGD-2008/00051

Escala de Plantao das Varas Federais para o ano de 2009

Portaria PGD-2008/00052

Escala de Distribuidores do Interior para 2009

Portaria PGD-2008/00053

Escala de Distribuidores da Sede para 2009

Portaria PGD-2008/00086

Disciplina recebimento e tramitacao das cartas
precatorias, rogatdrias e de ordem enviadas através de
correio eletronico

Portaria PGD-2009/00007

Altera a Portaria n® RJ-PGD-2008/00051, referente a
Escala de Plantao das Varas Federais para o ano de 2009,
troca de plantdo entre a 32 Vara de Execucao Fiscal e a
52 Vara de Execugao Fiscal

(Escala de Plantao para 2009 consolidada)

Normas da SJES

Portaria n® 22/2006

Estabelece a obrigatoriedade de preenchimento
dos campos CPF e CNPJ quando do cadastramento no
sistema informatizado de quaisquer agoes; disciplina a
utilizacdo de CPF e CNPJ especial pelas unidades
responsaveis pela distribuicdo processual

Portaria n® 70/2006

Revoga em parte a Portaria n® 22/2006 e disciplina a
utilizacao de CPF e CNPJ especial pelas unidades

responsaveis pela distribuicdo processual

Atendimento

Normas do TRF

Provimento Conjunto 04/2005 -
COORD/JEFS e PRES/TRF

Disciplina a utilizacao de assinatura e registro de sentenca
eletronicos, em autos fisicos, e simplifica procedimentos
nos Juizados Especiais Federais.

Provimento n°® 1/2006-COORD/JEFS

DispOe sobre a representacao de que trata o caput do
artigo 10 da Lei n°® 10.259/2001

Resolucdo n® 1/2007-PRES/TRF

Consolida normas dos Juizados Especiais Federais na

Justica Federal da 22 Regido e da outras providéncias
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(inclusive 1° atendimento e atermacao)

Normas da SJRJ

Norma

| Descricdo

Portaria n® 34/2005-GDF

Estabelece relagao funcional entre a Segao de
Atendimento e Distribuicdo dos Juizados Especiais
Federais (SADJE) e a Coordenadoria de Distribuicao
Processual (CDIP)

Portaria n® 40/2005-GDF

Reorganiza a atuacdo das unidades responsaveis pelo
atendimento ao publico e a distribuicao de processos dos
Juizados Especiais Federais, SEDR] e SADJE

Portaria n® 54/2005-GDF

Cria a fungao de juiz federal supervisor do atendimento
dos JEFs

Portaria n® 38/2006-GDF

Altera a Portaria n® 54/2005-GDF, com a designagao de
magistrados para atuarem como juiz federal supervisor
Secdo de Atendimento dos Juizados Especiais Federais
capital

Portaria n°® 1/2005-JSA

Disciplina e regulamenta as atividades de primeiro
atendimento e a atermacdo no ambito da SADJE

Portaria n® 84/2006-GDF

Altera a Portaria n® 54/2005-GDF, referente a designagao
de magistrado para atuar como juiz supervisor do
atendimento dos Juizados Especiais Federais
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Protocolo, certidoes e informacgoes processuais

Normas da SJRJ

Protocolo

INorma

| Descrigdo

Ordem de Servigo n° 2/2003-GDF

Suspende o servigo de protocolo judicial nas se¢des de
distribuicao dos foros do interior, mantém o protocolo
integrado e dispensa a montagem de processos
distribuidos

Ordem de Servigo n° 3/2003-GDF

Disciplina o recolhimento e o encaminhamento de
documentos provenientes do Sistema de Posto de
Atendimentos

Ordem de Servigo n° 4/2003-GDF

Determina que a SEPJU receba petigdes do Posto de
Atendimento

Ordem de Servigo n° 4/2005-GDF

Disciplina o recebimento, nas Segdes de Protocolo da capital,
de peticoes intercorrentes e processos em tramitacao
(Altera as portarias n° 22/99-GDF e 30/99-GDF)

Portaria n® 1/2006-GDF

Disciplina procedimentos das unidades de protocolo
judicial para o recebimento de petigdes intercorrentes,
autos de processos em tramitacao e demais documentos;
regulamenta o protocolo integrado

Portaria n® 31/2006-GDF

Estabelece o limite para peticdes ou processos
protocolizados pelos entes publicos para remessa por
intermédio do protocolo integrado

Portaria n® 32/2006-GDF

Estabelece procedimentos referentes a peticoes enviadas
por fax e correio eletrénico

Ordem de Servigo n° 3/2006-GDF

Procedimentos diferenciados para recebimento e
processamento de peticOes relativas aos Juizados
Especiais Eletrénicos e aos juizos que ndo utilizam o
processamento eletronico

Portaria n® 76/2006-GDF

Estabelece procedimentos referentes a peticoes enviadas
por fax e correio eletronico (Revoga a Portaria n®

32/2006-GDF)

Portaria 117/2007-GDF

Atualiza normas disciplinadoras das atividades de
protocolo judicial desempenhadas pela SDI, revoga as
Portarias n® 01/2006-GDF, 031/2006-GDF e 076/2006-
GDF, bem como o item 1 da Ordem de Servigo 02/2003-
GDF e os itens 1 e 2 da Ordem de Servico 03/2006-GDF

Portaria RJ-PGD/2008-00014

Altera Portaria n® RJ-PGD-2007/117, referente a normas
disciplinadoras das atividades de protocolo judicial
desempenhadas pela SDI

Portaria RJ-PGD-2008/00021

Altera Portaria n® RJ-PGD-2007/117, referente a normas
disciplinadoras das atividades de protocolo judicial
desempenhadas pela SDI e republica regulamento
atualizado

IPortaria RJ-PGD-2008/0056

|Altera Portaria RJ-PGD/2008-00014, referente a normas

19




disciplinadoras das atividades de protocolo judicial
desempenhadas pela SDI

Revoga Portaria n® Portaria RJ-PGD-2008/0056, altera
Portaria n® RJ-PGD-2007/117, referente a normas
Portaria RJ-PGD-2008/00067 disciplinadoras das atividades de protocolo judicial

desempenhadas pela SDI e republica regulamento
atualizado

Certidoes

Norma | Descricdo

Revoga a Portaria n°® 12/2002-GDF e estabelece critérios
e procedimentos para emissao de certidoes de

Portaria n® 67/2004-GDF

distribuicao na SJRJ, determinando que os requerimentos
sejam feitos exclusivamente na internet

Revoga a Portaria n® 67/2004-GDF e estabelece novos
procedimentos e critérios para a emissao de certidoes (

Portaria n® 60/2005-GDF

distribuicao

Estabelece procedimentos para a emissao de certidoes

Portaria n® 39/2006-GDF concernentes a processos que tramitam em segredo de
justica
Atualiza as normas disciplinadoras da emissao de

Portaria RJ-PGD-2008/0055 certiddes de distribuigao

(Revoga Portaria Portaria 060/2005-GDF)

Informacdes Processuais

Norma | Descricdo |

Estabelece novos procedimentos para o processamento
dos expedientes referentes a informagdes sobre
tramitacao processual e para a expedicao de certidoes
distribuicao

Estabelece sucessores para SEINP e SECER (para os
procedimentos previstos na Portaria 061/2005-GDF)

Portaria n® 61/2005-GDF

Ordem de Servico 06/2007-GDF

Normas da SJES

Certidoes
Norma | Descricdo |
Estabelece critérios e procedimentos quanto as Certidoe
Portaria n® 21/2006 de Distribuicao da Justica Federal, na competéncia

territorial da SJES

Estabelece procedimentos para a emissao de certidoes
concernentes a processos que tramitam em segredo de

Portaria n® 97/2006
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Hjustiga

Portaria n® 83/2007

das Certidoes Comprobatdrias de Ajuizamento de

SJES

Estabelece critérios e procedimentos quanto a emissao

Execugdes na Justica Fedeal, na competéncia territorial

Protocolo

|Norma

| Descricdo

Portaria n® 807/2005

de petigdes iniciais e intercorrentes

Disciplina os horarios e procedimentos para o protocol(

Portaria 23/2007

postal

DispOe sobre o recebimento de peticdes iniciais por via

21




Processo eletronico

Normas da Presidéncia do TRF2

\Norma

| Descricdo

Resolucao 01/2007-PRES/TRF

Consolida normas dos Juizados Especiais
Federais na Justica Federal da 22 Regido e da
outras providéncias.

Normas da SJRJ]

Norma

| Descrigdo

Portaria 072/2006-GDF

Altera a Portaria 017/2005-GDF, referente a
Regulamentacao do Sistema de Autos Virtuais
nos Juizados Especiais Federais e republica o
citado Regulamento, devidamente
consolidado

(Redacao consolidada do Regulamento)

Portaria 061/2007-GDF

Regulamenta o descarte de documentos ja
digitalizados de acOes que tramitem nas Varas
e Juizados que utilizam processo eletronico.
Altera art. 23 do Regulamento do Sistema de
Autos Virtuais aprovado pela Portaria n©
72/2006-GDF.

(Redacao consolidada do Regulamento)

Portaria 062/2007-GDF

Define procedimentos referentes ao
cadastramento de advogados, defensores
publicos, procuradores e representantes dos
entes publicos e membros do Ministério
Publico para receberem citacao e intimagoes
eletronicas, no ambito dos Juizados Especiais
Federais Eletrénicos

(Revoga Portaria n® 077/2005-GDF)

Portaria 078/2007-GDF

Confere ao setor responsavel pela distribuicao
dos feitos tarefas relativas a citagdo e
intimacao eletronica, entre outros
procedimentos

Ordem de Servico 03/2007

Procedimentos nos casos de impossibilidade
de apresentacao de cdpias de documentos
para digitalizacdo no ajuizamento de feitos
perante os Juizados Especiais Federais
usuarios do Sistema de Autos Virtuais

Ordem de Servico 04/2007

Designa a SID como responsavel para
restituicao, em meio fisico, de documentos
digitalizados e estabelece procedimentos para
devolucao
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Portaria RJ-PGD-2009/00010

Atualiza Regulamento para tramitagao dos
autos eletronicos no ambito da Secado
Judiciaria do Rio de Janeiro (Revoga Portarias
GDF n%s 068/2004, 080/2004, 014/2005,
017/2005, 072/2006, 061/2007 e 062/2007).

Normas da SJES

\Norma

| Descricdo

Portaria 033/2007

Republica o Regulamento relativo ao uso dos
autos virtuais na Secdo Judiciaria do Espirito
Santo

(Redacao consolidada do Regulamento)

23



Prazos e horarios

Normas da SJRJ

Norma

| Descrigao |

Portaria n® 030/2006-GDF

Atualiza e consolida regulamentacgao dos horarios de
funcionamento da Secao Judiciaria do Rio de Janeiro

Portaria n? 001/2007-GDF

Aprova Regulamento referente a prazos e critérios para
prestacao dos servigos pela Subsecretaria de Distribuigao
e Atividades Judiciarias - SDI

(Normas de referéncia: Ordens de Servico n°s 006/2005 e
004/2006, Portarias n°s 007/2005-GDF, 060/2005-GDF,
001/2006-GDF e 021/2006-GDF)

Normas da SJES

Norma

| Descrigdo |

Portaria n® 20/2007

Disciplina prazos para as atividades de Primeiro
Atendimento e Atermacao de pedidos perante os Juizady
Especiais Federais e de Distribuicao

24



Capitulo 1: Parte Geral

1 Recebimento de Peticoes Iniciais

O recebimento de iniciais deve ser feito mediante a verificagdo dos requisitos
essenciais para a distribuicdo de acdes, constantes do Capitulo IV, Secdo III, Subsecdes I, II
e IV da Consolidacao de Normas da Corregedoria-Regional da Justica Federal da 22 Regiao,
gque se resumem aos seguintes itens:

1.1 Enderecamento no cabecalho

A peticao inicial deve ser dirigida a Justica Federal da secdo ou subsecao judiciaria
onde esta sendo entregue.

1.2 Domicilio

O autor deve ser domiciliado no territério da jurisdicdo da Secdao ou Subsecao
Judiciaria para onde for distribuida a agdo, salvo se o réu tiver domicilio Unico e ndo puder
ser demandado em outra unidade da federagao.

No mandado de seguranca, a competéncia é absoluta, fixada pelo domicilio funcional
da autoridade impetrada.

Nos termos dos artigos 192, inciso IV, e 201 da CNC, as iniciais cujo(s) autor(es)
possuem domicilio diverso nao devem ser distribuidas sem apreciacao por parte do Juiz
Distribuidor quanto a questdo relativa a competéncia territorial.

1.3 Copia do CPF ou CNPJ

E obrigatéria a apresentacio de copia do CPF ou CNPJ do(s) autor(es), ou da
impressao de tela de consulta extraida do sitio oficial da Receita Federal na rede mundial de
computadores, devidamente confirmada pela unidade de distribuicao, nos termos do art. 200
da CNC, sendo o cadastramento desses registros no sistema indispensavel a autuacao.

As iniciais em relacdao as quais houver dlvida quanto ao atendimento dos requisitos
essenciais devem ser submetidas a apreciagao do Juiz Distribuidor, nos termos do artigo 192,
inciso V e 200 da CNC.

Devem ser observadas, na SJRJ, as excegOes previstas na Portaria n® 21-GDF, de
20/4/2006, que dispGe as situacdbes nas quais é dispensada a apresentacdo de tais
documentos. Na SJES as excegoes correlatas encontram-se previstas na Portaria n°® 70/2006.

1.4 Redagao e margem

A peticdo inicial deve estar redigida em papel proprio, com espaco reservado a
despacho e margem de 3,5 cm a esquerda, que permita a montagem do processo sem
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prejuizo da leitura. Tal margem também deve ser respeitada nos documentos que
acompanham a inicial.

O documento cuja margem esquerda tiver menos de 3,5 cm deve ser colado ou
grampeado em folha de papel adequada ao uso forense pelo préprio advogado.

Documentos de dimensdes reduzidas podem ser colados ou grampeados em uma sé
folha, sem sobreposicao, em ndimero maximo de cinco.

1.5 Data e assinatura

As iniciais devem estar datadas e assinadas, ndao devendo ser recebidas de modo
diverso, salvo se a falha puder ser suprida no ato. Caso a parte ou advogado insista, o
servidor devera certificar a recusa do autor ou advogado em subscrever a inicial antes de
proceder a sua Distribuicdo.

1.6 Procuracgao

A peticao inicial desacompanhada de procuragao nao deve ser recebida, salvo quando
houver postulacdo em causa propria, quando o advogado protestar expressamente, na
prépria inicial, por juntada posterior, ou quando a parte autora ajuizar acao em rito sujeito a
Lei 10.259/2001, que dispde sobre os Juizados Especiais Federais.

1.7 Ordem dos documentos

As iniciais com mais de um autor devem trazer a procuracdao e os demais
documentos organizados na mesma ordem da relacao de autores, o que possibilita uma
conferéncia mais célere.

1.8 Prioridade de tramitacao — autor idoso

A prioridade de tramitacdo prevista no Estatuto do Idoso é pedido formulado de
forma preliminar na peticdo inicial, e somente sera objeto de apreciacao por parte do Juizo
Natural designado para o processo. Assim, ndo cabe, no ambito da Distribuicdo, a aposicao
da etiqueta destinada a identificar o processo como prioritario prevista na Resolucao 04/2001
da Presidéncia do Tribunal Regional Federal da 2° Regido, procedimento este que serd
adotado, posteriormente, pelo Juizo, se deferido o pedido de preferéncia. A unidade de
Distribuicdo compete apenas marcar o campo indicativo do pedido de preferéncia na tela de
cadastramento dos dados basicos do processo no sistema informatizado.

1.9 Pedido de tutela antecipada / mandados de seguranca e cautelares
Tem prioridade, em relagao as demais acgOes, a distribuicdo da inicial com pedido de

antecipacao de tutela, assim como a dos mandados de seguranca e das agdes cautelares.

26



1.10 Acgoes propostas por entidades associativas

Tais acdes devem ser instruidas com autorizagdo especifica dos associados
representados, cujos nomes e qualificacdes deverao constar da inicial de forma a permitir seu
registro como litisconsortes ativos e a consequente identificacdo de eventual ajuizamento de
demanda com o mesmo objeto, nos termos do art. 203 da CNC.

1.10.1 Acgoes propostas por entidades associativas como substitutas processuais

Nas causas em que a entidade associativa atuar em nome proprio, como substituta
processual, havendo requerimento no sentido de ser dispensada a inclusdo dos substituidos, a
inicial sera submetida ao Juiz Distribuidor, que podera autorizar expressamente a distribuicdo,
devendo a questao ser decidida fundamentadamente pelo juizo designado (vide § 1° do art.
203 da CNC).

1.11 Custas judiciais

A peticdo inicial deve ser distribuida independentemente do pagamento de custas. Na
conferéncia da inicial, o servidor verificara:

- se ha pedido de gratuidade (em caso afirmativo, carimbar);
- se a parte é isenta de custas;
- se consta o comprovante de pagamento (DARF), quando o recolhimento for necessario.

No ambito da Justica Federal, o recolhimento das custas judiciais é regido pela Lei n®
9.289/96, da qual se destacam os seguintes artigos:

Art. 2° O pagamento das custas é feito mediante documento de arrecadacéo
das receitas federais, na Caixa Econdmica Federal — CEF —, ou, ndo existindo
agéncia desta instituicdo no local, em outro banco oficial.

Art. 3° Incumbe ao Diretor de Secretaria fiscalizar o exato recolhimento
das custas.

Art. 4° S3o isentos de pagamento de custas:

I - a Unido, os Estados, os Municipios, os Territorios Federais, o Distrito
Federal e as respectivas autarquias e fundagoes;

II - os que provarem insuficiéncia de recursos e os beneficiarios da
assisténcia judiciaria gratuita;

III - o Ministério Publico;

IV - os autores nas agdes populares, nas agoes civis publicas e nas agdes
coletivas de que trata o Cdodigo de Defesa do Consumidor, ressalvada a
hipdtese de litigancia de ma-fé.

Paragrafo Unico. A isencao prevista neste artigo ndo alcanca as entidades
fiscalizadoras do exercicio profissional, nem exime as pessoas juridicas
referidas no inciso I da obrigacao de reembolsar as despesas judiciais feitas
pela parte vencedora.

Art. 5° Nao sao devidas custas nos processos de habeas corpus e habeas data.
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Art. 14. O pagamento das custas e contribuicdes devidas nos processos e
NOS recursos que se processam nos proprios autos efetua-se da forma
seguinte:

I - o autor ou requerente pagara metade das custas e contribuicdes
tabeladas, por ocasidao da distribuicdo do processo, ou, nao havendo
distribuicdo, logo apos o despacho da inicial;

II - aquele que recorrer da sentenca pagara a outra metade das custas,
dentro do prazo de cinco dias, sob pena de desercao; [...]

Nas acdes civeis, em geral o valor das custas devidas é 1% do valor da causa, com
minimo de 10 UFIRs (R$ 10,64) e maximo de 1.800 UFIRs (R$ 1.915,38).

Para processos cautelares e de jurisdicdo voluntaria, o valor é a metade dos
especificados acima.

Observando-se o disposto no artigo 14, I e II, da Lei n® 9.289/96, é facultado a
parte recolher metade do valor no momento da distribuicdo do processo e o restante em
caso de apelagao.

O servidor responsavel pela distribuicdo apenas verificara se é devido ou nao o
pagamento. O recolhimento do valor correto das custas sera fiscalizado pelo Diretor de
Secretaria do Juizo ao qual o processo for distribuido.

Caso ndo seja efetuado o pagamento das custas — quando obrigatério — ficara o
processo retido por 30 dias na Distribuicao. Apds esse prazo, o processo sera submetido ao
Juiz Distribuidor, que determinara a remessa dos autos a vara competente (art. 257 do CPC).

Nao sdo devidas custas nas iniciais de competéncia dos Juizados Especiais Federais,
conforme o artigo 54 da Lei n® 9.099/95: “Art. 54. O acesso ao Juizado Especial
independera, em primeiro grau de jurisdicao, do pagamento de custas, taxas ou despesas”.

1.12 Comprovante de entrega da peticao inicial

Conferida, a peticdo inicial é protocolada. No ato, é fornecido ao portador um
comprovante, que normalmente é uma das vias da prépria peticao com etiqueta de nimero de
registro do processo afixada. Nao dispondo a parte ou advogado de via de recibo, podera ser
fornecida ao mesmo apenas a etiqueta.

1.13 Contra-fé

O autor ou advogado deve providenciar a contra-fé, que consiste em uma cdpia da
inicial para instrucdo do mandado de citacao a ser posteriormente expedido pelo Juizo. No
caso de Mandado de Seguranca com mais de um réu, devera ser fornecida uma contra-fé
para cada réu.

1.14 Recebimento ou nao de iniciais via Correios ou fax

Na SJRJ — conforme a Portaria n® 48/2005-GDF, de 2/8/2005, com a excecao das
cartas precatdrias e rogatdrias, nao é permitido o recebimento de iniciais pelos Correios. O
recebimento de qualquer peticao inicial pressupde a presenca de um portador para devolugao
do protocolo ou da inicial fora das condicbes necessarias. Também ndo € permitido o
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recebimento de iniciais por meio de fax ou similares, nos termos da Portaria RJ-PGD-
2008/00067.

Na SJES o recebimento de iniciais via fax é condicionada ao envio posterior do original
no prazo de 5 (cinco) dias a que alude o art. 2°, caput e paragrafo Unico, da Lei 9.800/99, e o
recebimento de iniciais € vedado pela Portaria 23/2007 da Direcao do Foro.

2 Classificacao

A classificagao de uma peticao inicial abrange classe, objeto e assunto. Para tanto,
o servidor dispde da Tabela Unica de Assuntos (TUA), editada pelo Conselho da Justica
Federal; da Tabela de Classes Processuais constante do Anexo II da CNC e da tabela de
objetos processuais constante da Portaria 222/2005 da Corregedoria da 2R.

A andlise do objeto é de suma importancia na classificacdo, pois € um dos elementos
utilizados para se verificar a prevengao. As iniciais podem ser classificadas em mais de um
objeto ou assunto.

3 Cadastramento
3.1 Dados basicos

Através da rotina “Cadastro de Processos” no Apolo, o servidor fara a digitacao dos
seguintes dados:

classe;
- data de protocolo;
- quantidade de volumes;

- sigilo (ver capitulo sobre procedimentos criminais — pode haver iniciais de competéncia
civel que versem sobre busca e apreensdo e afastamento de sigilo fiscal ou bancario);

- data do valor da causa;
- valor da causa;
- objeto.

3.2 Assunto

Deve ser cadastrado também o assunto, na guia apropriada, conforme a TUA.

3.3 Observacoes
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Deve ser utilizado para a digitacao de dados relevantes (quantos apensos 0 processo
possui, por exemplo).

3.4 Processo de origem

No caso de processos que chegam as Secbes de Distribuicdo por declinio de
competéncia de outros juizos (Justicas Estaduais ou Justicas Federais de outros estados),
¢ obrigatdria a utilizacdo do campo “Processo de origem” para cadastrar o nimero recebido no
juizo originario. Tal dado é de muita importancia para a localizacao do processo apds a
distribuicdo. O numero do processo de origem deve ser digitado sem pontos, barras ou hifens
para facilitar a consulta. No campo “Observacoes”, deve ser digitado o juizo ao qual pertencia
0 processo, para firmar ainda mais esse tipo de consulta.

3.5 Detalhamento de objeto

Para maior detalhamento, o campo “objeto” possui, a direita, um espaco para
digitacdo. Como exemplo de utilizagao, no caso de cadastramento do objeto 505 (atos
administrativos) é aconselhavel digitar o nimero do processo administrativo objeto do pedido
contido na inicial. Ressalte-se que tal dado é lancado — ao lado do objeto — nos Termos de
Prevencdo e de Informacao, o que facilita, muitas vezes, a analise destes pelos juizos.

3.6 Partes

Ha no sistema eletronico diversas entidades ja cadastradas, acessadas por meio de
cddigos para padronizar e agilizar o cadastramento.

A atencao ao autores deve ser redobrada, pois a falta de cadastramento de um deles
acarreta a nao-verificagdo da prevencdo. Isso causaria o retorno do processo a Distribuicdo
para regularizacao e eventual emissao do Termo de Informagao de Inclusdo de Partes, o que
traria mais trabalho as varas.

O cadastramento dos autores deve ser feito com observancia da cdpia do CPF ou do
CNPJ] para ndo seguir possiveis erros materiais na redacdo da inicial, como CPFs/CNPJs
indevidos

Na SJRJ a Portaria n® 21-GDF, de 20/4/2006, disp0e sobre o cadastramento de
CPFs/CNPJs padronizados (CPF 000.000.001-91 e do CNPJ 99.999.999.0001/91) nos seguintes
casos:

a) processos oriundos das Justicas Estaduais ou Justicas Federais de outros estados por
declinio de competéncia, sem mengao ao n°® do CPF/CNPJ do autor;

b) cadastramento de cartas precatérias e de ordem sem mencao ao CPF/CNPJ;
C) cadastramento de estrangeiros ou partes impedidas de se cadastrarem na Receita Federal;

d) nas execucdes fiscais, quando a Fazenda nao dispuser de informagdes quanto ao
CPF/CNPJ do réu, mediante declaracdo do procurador.

Na SJES o cadastramento de CPFs/CNPJs padronizados (CPF 000.000.001-91 e do CNPJ
99.999.999.0001/91) é regulado pelas Portarias n°® 22 e 70/2006, que dispdem sobre os
seguintes casos:
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a) quando, com a devida justificativa, a parte autora for estrangeira, menor
representado ou estiver impedida, por qualquer motivo expresso de se cadastrar na
Receita Federal;

b) quando houver impedimento na distribuicao, decorrente da nao apresentagao de
CPF/CNPJ de pessoa fisica ou juridica que figurem como rés nas iniciais;

c) quando, por determinagao dos magistrados, no cadastramento ou modificagdo de
processos antigos ou, sem esta determinacdo, no recadastramento destes por
necessidade de adequacao a nova numeracao adotada pelo Tribunal Regional
Federal, ndo houver nos autos informacao do CPF/CNPJ;

d) quando no cadastramento de execucoes fiscais, excepcionalmente, a Fazenda Publica
nao dispuser de informagdes quanto ao CPF ou CNPJ da parte executada, mediante
declaragao do Procurador, nos termos do Provimento 19/2005 da Corregedoria da 22
Regido;

e) quando, em acbes de matéria criminal, ndo for possivel obter o CPF do indiciado ou
réu;

f) no cadastramento dos Mandados de Seguranca (tdo somente com relacdo as
autoridades coatoras), bem como cartas precatdrias, rogatdrias e de ordem; e nos

embargos a execucdo quando ao copiar as partes do processo principal, este estiver
sem a informacao de dados do CPF das partes;

g) quando o cadastramento for decorrente de acdes nado originadas na Segao Judicidria
do Espirito Santo que ndo contenham a informacdo sobre o CPF ou CNPJ das partes,
caso em que devera ser o processo encaminhado a Vara com certiddao emitida pela
distribuicdo, informando a auséncia do documento para que sejam adotadas as
devidas providéncias;

h) quando houver autorizagao expressa do Juiz Distribuidor

Nos casos de representacao, deve ser feito o cadastramento do autor e,
separadamente, do seu representante, com o tipo “"REPRESENTANTE”. Do mesmo modo,
autores assistidos devem ter seu assistente cadastrado, com o tipo "ASSISTENTE DA PARTE
ATIVA”.

O cadastramento dos espdlios é feito com a anotacdo “— ESPOLIO” apds o nome.
Assim, o espdlio do autor “FULANO DE TAL” deve ser cadastrado como “FULANO DE TAL -
ESPOLIO” e, assim como descrito no paragrafo anterior, seu representante deve ser
cadastrado em seguida.

No caso de Mandado de Seguranga, deve-se observar, no cadastramento da autoridade
coatora, a sua correta classificacao como Pessoa Fisica.

Devem ser observadas, no capitulo correspondente, as especificidades quanto ao
cadastramento dos representantes perante os Juizados Especiais Federais, a teor do paragrafo
20 do art. 2° do Provimento de 19/8/2006, da Coordenadoria-Geral.

3.6.1 Cadastramento de autores através da importagao de arquivo

E oferecida pelo sistema eletronico a importagao de arquivos de texto (.txt), o que
agiliza sobremaneira o cadastramento de muitos autores (como vem a ser o caso do item 8 —
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acoes propostas por entidades associativas), desde que os dados (CPF/CNPJ]) sejam
fornecidos com exatiddo e a formatacao a seguir seja obedecida:

Autor (cdd. 1)

A
CPF / CNPJ] correto
Nome do autor

T

1,RUI BARBOSA;11111111111;;;
1,TOM JOBIM;22222222222;;;
1,FABRICA DE SONHOS ESPERANCA S/A;00852258000165;;;

3.6.2 Advogados e procuradores

Os advogados e muitos procuradores dos diversos érgaos publicos ja estao cadastrados
no sistema. Os advogados estdo registrados sob o nimero de OAB (ex: RJ155550, BA125555)
e os procuradores, através de codigos.

Atualmente, na SJRJ, o sistema eletrOnico atua em consonancia com o banco de
dados da OAB/RJ. Assim, ao ser digitado o nimero de registro na OAB de um profissional
desta Seccional, o nome do advogado aparece automaticamente. Caso isso nao aconteca, o
advogado, se presente, deve ser alertado da situacdo. O processo sera cadastrado e
distribuido sem advogado (OAB n° RJ999999), e cabe aos juizos a regularizagao.

No caso de advogado nao cadastrado, cujo registro na OAB pertenca a outra
seccional, deve ser aberto um chamado no SIGA para que a SESUP (Secao de Suporte a
Sistemas) registre o profissional. Caso haja pedido de Remessa Extraordinaria, o processo
deve ser distribuido imediatamente e o advogado, cadastrado com o codigo R1999999. Nessa
hipdtese, grampeia-se na contracapa o registro do chamado aberto, para que a vara saiba
que o cadastramento esta sendo providenciado.

Na SJES, até que seja implementado o intercambio de informacdes com a Seccional
local da OAB, o cadastramento dos advogados devera ser feito pela Distribuicdo no sistema
informatizado sempre que o mesmo ainda nao constar deste quando do ajuizamento da
acdo. O cadastramento de novos advogados no sistema também pode ser feito pelos Juizos
sempre que houver necessidade.

3.7 Cadastramento de processos antigos

Somente utilizado quando ha um grande lapso temporal entre o inicio da tramitacdo
do processo e a época em que se realiza o cadastramento. Alguns processos antigos,
distribuidos e em tramitagdo na época em que ndo havia sistema eletrénico possuem um
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numero reconhecido pelo sistema somente para esse tipo de cadastramento. A especificidade
deste cadastro é que, nos dados basicos, o sistema solicita a vara em que o processo tramitava
regularmente. Ao se salvar o cadastro, o processo aparece no sistema como distribuido a vara
informada, sendo langado “cadastramento de processo antigo” no Termo de Autuagao.

4 Distribuicao

Finalizado o cadastro, ao se clicar na opgao “salvar” (tecla F9), o niUmero do processo
sera confirmado e a tela de distribuicdo, aberta.

A partir desse momento, existem as seguintes opgoes de distribuicao:

1) Distribuicdo automatica

Usada para peticOes iniciais sujeitas a livre distribuicdo e nos feitos cuja(s) primeiras(s)
prevencao(oes) foi(foram) afastada(s), observando-se a Resolucao 1/2008 do CJF e a
Resolugao Conjunta 03/2008 do TRF/2R.

2) Distribuicao por dependéncia

O sistema solicita o niUmero do processo principal. Utilizada para os incidentes processuais
(embargos, impugnagdes e outros) remetidos pelas varas com despachos que determinam
tal distribuicdo e nos casos de acolhimento da prevencdo pelos juizos, ou ainda, nos casos
em que se requer a distribuicdo por dependéncia. Estes, em regra, devem ser submetidas a
apreciacao do Juiz Distribuidor, exceto nos casos abaixo. O processo prevento deve ser
cadastrado previamente como principal e apensado, na guia de vinculos, na rotina “cadastro
de processos”.

ExcecOes previstas no § 2° do art. 195 da CNC:

a) Distribuicao de acdo penal por dependéncia a inquérito a que seja vinculada

b) Distribuicdo de embargos a execucdo (ou de devedor) por dependéncia a
execucao civel (inclusive previdenciaria) ou fiscal a que diga respeito

c) Distribuicao de embargos de terceiro por dependéncia a execugao civel (inclusive
previdenciaria) ou fiscal a que diga respeito

d) Distribuicao de embargos a arrematacao

e) Distribuicao de embargos a adjudicagao

f) Distribuicao de excegdes processuais

3) Redistribuicao

Utilizada no caso de processos que ja foram distribuidos e necessitam de nova distribuigao. O
sistema exclui do sorteio o Juizo onde o processo se encontra atualmente.

A redistribuicao das acdes ocorre em cumprimento a decisdo proferida pelo juiz responsavel

pela condugdo do processo, nos casos de declinio de competéncia, alteracao da competéncia
do juizo, ou qualquer outra circunstancia, devidamente fundamentada, que justifique tal
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providéncia, inclusive instalacdo de novos juizos, conforme disciplinado em norma propria,
nos termos do art. 198 da CNC.

Na redistribuicdo de acdes aplica-se, no que couber, a mesma sistematica da distribuicdo de
acoes, inclusive os procedimentos pertinentes ao exame prévio de possivel prevencao, salvo se
expressamente dispensado tal exame por norma especifica da Corregedoria Regional.

Nas redistribuicdes por declinio de competéncia as unidades de distribuicao deverao verificar a
existéncia de certidao da secretaria do juizo acerca da intimacdo das partes e do decurso do
prazo recursal. Ndo constando dos autos a referida certidao o processo devera ser devolvido ao
juizo com mencao ao § 3° do art. 198 da CNC.

4) Redistribuicao por dependéncia

Possui as mesmas caracteristicas da distribuicdo por dependéncia, mas é utilizada quando o
processo ja tiver distribuicdo anterior.

5) Encaminhamento para verificacao de prevencao

Utiliza-se quando ha determinacdo do Juiz Distribuidor ou dos juizos para tal, ressalvando-se
as situacOes especificas para os procedimentos criminais (ver secdo correspondente neste
manual) ou situacao prevista no item sobre prevencao.

6) Distribuicao dirigida

Realiza a distribuicdo dirigida a um juizo especifico. Sé deve ser feita mediante despacho do
Juiz Distribuidor, exceto nos casos de decisao dos tribunais sobre conflito de competéncia ou
de retorno a vara de origem. Nesse Ultimo caso, registra-se no campo de observagdes
“retorno a vara de origem”.

No caso de decisdao em conflito de competéncia — na qual se determina a remessa de um
processo a uma vara especifica por conta de outros autos —, a distribuicdo deve ser feita por
dependéncia, e ndo dirigida.

7) Redistribuicao dirigida

Possui as mesmas caracteristicas da distribuicdo dirigida, mas é utilizada quando o processo
ja tiver distribuicdo anterior.

8) Distribuicao manual

Caso seja impossivel 0 acesso ao sistema eletronico e exista a necessidade imperiosa de se
distribuir um processo, o sorteio deve ser realizado manualmente na presenca do Juiz
Distribuidor, lavrando-se a Ata de Distribuicdo Manual (Anexo H) e encaminhando-se o
processo ao juizo sorteado. Apds o retorno do sistema eletrOnico, o juizo em questdo
devolvera o processo a Distribuicdo para cadastramento. A distribuicao sera realizada, por
conseguinte, nesta opgao.

A distribuicdo manual também sera utilizada, excepcionalmente, e mediante o procedimento
acima descrito, nos casos nos quais as classes previstas na CNC ndo contemplem
adequadamente a especializagao dos Juizos quanto a matérias de julgamento, até que se dé
a adequacao das classes processuais pela Corregedoria Regional da 22 Regiao.
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9) Redistribuicao manual

Possui as mesmas caracteristicas da distribuicdo manual, mas é utilizada quando o processo
tiver tido distribuicao anterior. A redistribuicdo manual também sera utilizada, assim como a
Distribuicdao Manual, nos casos nos quais as classes previstas na CNC nao contemplem
adequadamente a especializacdo dos Juizos quanto a matérias de julgamento.

10) Redistribuicao livre

Sorteia automaticamente o processo ja anteriormente distribuido entre todos os juizos,
incluindo aquele em que o processo se encontra. Deve ser utilizada na redistribuicdo de
acoes decorrente de decisao judicial que torne sem efeito distribuicao anterior, concorrera ao
sorteio o préprio juizo originalmente sorteado, nos termos do § 5° do art. 198 da CNC.

Excetuadas as distribuicoes automaticas, as demais deverao obrigatoriamente trazer no
campo “observacao” o motivo pelo qual esta acontecendo, inclusive contendo o nimero de
folhas (no caso dos autos estarem numerados) da determinagao que ensejou o ato.

Ex: OBS: DISTRIBUIGAO DIRIGIDA EM OBSERVANCIA A DETERMINAGAO DE FLS. 32 DOS
AUTOS.

Nos casos de qualquer redistribuicdo cujo comando esteja inserido em outro processo, jamais
esquecer de mencionar o numero dos autos e a pagina da determinagao.

Ex: OBS: DISTRIBUIGAO DIRIGIDA EM OBSERVANCIA A DETERMINACAO DE FLS. 32 DOS
AUTOS DE No. 2009.50.01.000001-8.

4.1 Peticoes/expedientes pendentes de juntada

Um processo baixado e/ou que apresente peticdes ou expedientes pendentes de
juntada tera sua distribuicao impedida para evitar que os processos mudem de juizo sem a
devida regularizagdo, ou seja, a reativacao e/ou a juntada integral de todas as
peticOes/expedientes. Nestes casos o processo devera ser devolvido ao Juizo com informagao
acerca das razoes impeditivas do cumprimento do despacho em virtude do qual foi remetido
a Distribuigao.

4.2 Peticao inicial — distribuicdo por dependéncia

As peticoes iniciais que solicitam distribuicdo por dependéncia devem ser
protocolizadas diretamente na unidade de distribuigédo, e estar devidamente instruidas
com da prova do vinculo ao processo preexistente (artigo 195 da CNC). Deverao ser
preliminarmente encaminhadas ao juizo indicado, a fim de que decida
fundamentadamente sobre o pedido.

Havendo duvida quanto a fundamentagdo da deciséo, verificando-se possivel
inobservancia ao principio do juiz natural, em decorréncia do descumprimento de
norma legal ou dispositivo constante da Consolidacdo de Normas, o processo devera
ser submetido submetidas ao Juiz Distribuidor. Entendendo este que a decisdo néo se
encontra devidamente fundamentada devera comunicar tal fato a Corregedoria
Regional, encaminhando cépia da decisao, das pecas processuais e dos documentos
pertinentes. (inciso Il do art. 192 c/c § 1° do art. 195 da CNC).
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4.3 Embargos, impugnacoes e incidentes

As peticoes de embargos do devedor vinculados a execucao civel (impugnacdo — Lei
n° 11.232/2005) ou fiscal, de embargos de terceiro, ou ainda, de embargos a arrematacao e
embargos a adjudicacdo sdo recebidas como iniciais, e distribuidas normalmente por
dependéncia ao feito principal. Também as iniciais referentes a excecOes processuais
deverdo ser recebidas como iniciais e distribuidas diretamente por dependéncia ao juizo
indicado, nos termos do § 2° do art. 195 da CNC.

Caso, excepcionalmente, o juizo destinatario discorde da distribuicdo por
dependéncia, devera devolver o processo mediante despacho determinando o cancelamento
da distribuigao.

Sendo recebido processo em decorréncia de decisdo deferindo pedido de distribuicdo
por dependéncia eventualmente formulados diretamente ao juizo, cabe igualmente o
controle acerca da fundamentacao da decisao prevista no art. 195 da CNC.

5 Desmembramento

A vara providenciara cépia do processo a ser desmembrado e o remetera para
a Distribuigao.

A capa sera igual a dos autos principais. Preencha os dados basicos conforme os
autos que deram origem ao desmembramento — com a excegao da data de protocolo, que
correspondera ao dia em que foram recebidos os autos principais e a copia destes. No campo
“Observagoes”, deve ser lancado "DESMEMBRAMENTO DESP/ FLS/.....".

A relacdo de autores corresponde a lista desmembrada do processo principal, de
acordo com o despacho, vide Res. 441 CJF, art. 13, in fine.

Art. 13. Se o juiz recusar o litisconsorcio ativo facultativo em razdo do
numero excessivo de autores e determinar o desmembramento do processo
em outros, todos eles serdo distribuidos por dependéncia a causa originaria,
sem compensacao na distribuicdo; se extinguir o processo em relagao
aqueles cujo nimero impecga a rapida solugdo da lide, a demanda destes
devera ser renovada, sujeitando-se a livre distribuicdo.

Em seguida, é necessario entrar no processo principal e fazer a exclusao ( “EXCLUIDO
CONFORME DESPACHO") dos autores cuja lista foi desmembrada.

Verifique, no capitulo correspondente, as especificidades do desmembramento nos
processos criminais.
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6 Procedimentos para a acao de restauracao de autos

6.1 Recebimento

O procedimento de restauracao de autos inicia-se no Juizo responsavel pelo processo,
Observe se a vara utilizou guia de remessa ou livro de protocolo ao encaminhar a
Distribuicdo a peticao de restauracdo. Caso tenha sido através de guia, ndo a receba, pois
nela constara o nimero do processo a ser restaurado e que, na realidade, nao foi remetido a
Distribuicao.

6.2 Autuacao e distribuicao

Para autuar e distribuir, utilize a classe indicada conforme o caso (vide tabela abaixo).
O processo recebera nimero novo e distribuicdo por dependéncia ao que se deseja
restaurar. Os dados cadastrados serdao os mesmos do processo desaparecido. Dai em diante,
todos os atos serdao lancados no processo de restauracao de autos, enquanto o principal
estara parado, aguardando a homologacao do dependente.

Competéncia Classe
Civel — juizo comum 5006 — Restauracao de autos / civel

Criminal — juizo comum 25005 — Restauracao de autos
Civel — juizados 53000 — juizado / restauracao de autos

Criminal — juizados 75000 - juizado / restauragao de autos

6.3 Homologacao da restauracao

Apés a homologacao, os autos de restauracao serdao encaminhados para a
Distribuicao, com despacho para serem baixados e transformados na agao que se encontrava
desaparecida. A transformacdo da agao de restauragao nos autos principais far-se-a apenas
superpondo-se sobre a capa verde a capa do processo que esta sendo restaurado. Imprima a
etiqueta do processo principal e cole. Faca a remessa interna e a emissdao de guia para
devolugdo do processo de restauracao de autos a vara.

7 Impressao de pecas dos processos e ata de distribuicao

No fim do expediente, devem ser obrigatoriamente impressas a ata de distribuigao, a
relagdo de advogados (ambas no menu “Relatdrios”, na rotina “Ata de distribuicdo”), os
termos de autuacao e retificacdo (rotina “Emissdo automatica de termos”), os Termos de
Prevencao e de Informagao de Prevencao (rotina “Emissdao automatica de termos de
prevencao”), as etiquetas (rotina “Emissao automatica de etiquetas”) e as guias de remessa
(rotina “Emissao de guias”).
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A ata de distribuicao é o documento que consolida a distribuicdo dos processos em
uma determinada data e deve ser assinada diariamente pelo Juiz Distribuidor. Na SJRJ, nos
termos da Ordem de Servico n° 4-GDF, de 7/12/2006 e do art. 9° da Resolugao 441 do CJF,
a ata nao é publicada no DO e deve ficar disponivel para consulta por um prazo de 180 dias.
Apos esse periodo, deve ser enviada ao Arquivo Geral.

Também na SJES ndo se publica em DO a ata de distribuicdo emitida diariamente,
nos termos do art. 9° da Resolugdo 441 do CJF, ficando a mesma disponivel diariamente para
consulta no atrio do Férum.

8 Prevencao
8.1 Termo de prevencao

Apds o cadastramento da inicial, sendo ela submetida a distribuicdo automatica
(opcao “Tipo de distribuicdo”), o processo passa por uma pesquisa no sistema eletrénico e
podera ser encaminhado para verificagdo de prevengdo com processo(s) pertencente(s) a um
dos juizos da secao ou subsecao onde esta sendo feita a distribuicao. E gerado um Termo de
Prevencao com os dados dos processos envolvidos. Na SJRJ, ha disposicdo neste sentido no
item 1.5 da Ordem de Servigo n° 4-GDF.

8.2 Retorno a distribuicdao apos a analise da prevencao

O processo com indicacdo(0es) de prevencao(Oes) sera encaminhado ao Juizo
prevento, que deve reconhecé-la(s) ou ndo mediante decisdo fundamentada. O Juizo juntara
aos autos cdpia da inicial e eventual sentenca proferida no(s) processo(s) precedente(s), ou
certidao circunstanciada expedida pelo Diretor de Secretaria, conforme os §§ 3° e 4° do
artigo 202 da CNC. No caso de acdes da competéncia dos JEFs, a certiddo referente a
inexisténcia da prevencdo pode ser genérica, nos termos do art. 1° do Provimento Conjunto
04/2006 da Corregedoria e da Coordenadoria dos Juizados Especiais Federais. Os autos
devem ser submetidos ao Juiz Distribuidor quando o despacho estiver em desacordo com as
normas vigentes.

8.3 Reconhecimento da prevencao

Ao ser reconhecida a prevencao pelo juizo, o processo sera distribuido por
dependéncia ao processo cuja prevencao foi reconhecida ou, no caso de mais de um, em nado
havendo indicacdo pelo juizo, ao primeiro da listagem.

8.4 Afastamento da prevencgao

Nao sendo reconhecida a prevencao, o processo sera submetido a livre distribuicado.
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8.5 Termo de informacgao de prevencao

No caso de haver outro(s) processo(s) em outros juizos da Secao Judiciaria do Rio de
Janeiro — inclusive outras localidades — ensejador(es) de litispendéncia e/ou coisa julgada,
tanto a distribuicdo por dependéncia quanto a livre distribuicdo gerardo um Termo de
Informagao de Prevencdo ao juizo que receber o processo, no qual constardo os dados
referentes aos processos envolvidos.

Na SJRJ, ha disposicdo neste sentido no item 1.6 da Ordem de Servigo n® 4-GDF.

O Termo de Informacdao de Prevencao podera ser emitido no caso de autuagao e
distribuicdo automatica de iniciais em que ndo tenha havido encaminhamento para
verificacdo de prevencao.

Conforme o item 2 da referida Ordem de Servico, as secdes e setores de distribuicao
estdo dispensadas do cumprimento de despachos relativos a verificagdo de prevencao com
processos relacionados no termo de informagdo. As acl0es nessa situacao devem ser
devolvidas ao juizo processante com informacado de acordo com a referida Ordem de Servico.

8.6 Prevencoes em sequéncia

No caso de encaminhamento para verificagao de prevengao com um processo ha
mesma situacdo, a principio o juizo em questdao nao deve aprecia-la, por ndo se tratar do
juizo natural. Dessa forma, o processo retorna a Distribuicdo para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis, ou seja, um novo encaminhamento para verificacdo de prevengao no
juizo a qual coube o processo anterior por sorteio automatico.

8.7 Prevencao relativa a uma parte dos autores

Podera ser acolhida a prevencdo em relacdo a uma parte dos autores do processo.
Nesse caso, sera observado o disposto no artigo 158 da CNC e os Enunciados 3 e 13,
respectivamente da II e VI Reunido de Juizes Distribuidores da 22 Regido:

Art. 158. O juizo que julgar extinto o processo sem solucdo do mérito sera
considerado competente, por prevengao, para processar e julgar novos
processos entre as partes originarias e calcados na mesma pretensdao material.
§ 1° A inclusdo de litisconsortes nao afasta a aplicacdo do caput deste
artigo, salvo em face dos litisconsortes ativos ndao constantes da acao
originaria que induziu a prevencdo, em relacdo aos quais ocorrera
desmembramento e livre distribuigao.

§ 20 Caso o juiz admita a distribuicdo por dependéncia, em conformidade
com o disposto no inciso III, do art. 253, do Cddigo de Processo Civil, com a
redagao dada pela Lei n® 11.280/2006, devera, obrigatoriamente, determinar
o desmembramento e remessa a livre distribuicio dos autores que ndo
figuraram na demanda anterior.

Enunciado 3: O desmembramento a que se refere o artigo 44*, paragrafo
Unico, deve ser promovido pelo autor no prazo de 30 dias, sob pena de
indeferimento da distribuicao em relacdo aos intervenientes.

Enunciado 13: Fica normatizada a extensao do art. 44*, paragrafo Unico, as
hipdteses de coisa julgada e litispendéncia, devendo a decisdo do juiz
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distribuidor aguardar manifestacdo do Juiz possivelmente prevento, para
eventual determinacdo do desmembramento do processo.

* As referéncias dos enunciados ao art. 44 dizem respeito a antiga CNC,
devendo ser consideradas em relagao ao art. 158 da atual CNC.

Nesses casos, deve ser determinado pelo Juiz Distribuidor o fornecimento das copias
necessarias ao desmembramento, no prazo de 30 dias. Esta decisao deve ser publicada.

Fornecidas as cdpias, o Juiz Distribuidor determinara o desmembramento e a
distribuicdo por dependéncia do processo — em face do acolhimento da prevencao — somente
em nome do(s) autor(es) prevento(s). Caso contrario, determinard a exclusdo do(s)
autor(es) inerte(s) e a distribuicdo por dependéncia.

9 Anotacoes/modificacoes

Cabe a Distribuicao a alteracdo da classe, do objeto ou das partes do processo,
exceto advogados ou procuradores, sempre através dos despachos das varas — como por
exemplo correcao de nomes das partes, inclusdo/exclusdao, habilitagdes e sucessdes de
autores ou réus. Tais alteracbes sao realizadas na rotina de cadastro de processos,
anotando-se no campo de observacdes — guia “Dados basicos” — a expressao “DESP FL ...."”
ou equivalente, referente a folha em que consta a determinacao.

9.1 Correcao de nomes

A correcao ortografica do nome dos autores ou réus é feita por modificacdo direta do
préprio cadastro incorreto. O sistema ndo permitird a alteragdo caso o mesmo cadastro
esteja sendo usado por outro(s) processo(s), ja que este(s) também seriam alterados. Neste
caso, deve ser feito um novo cadastramento.

9.2 Alteracao de autores/reus

Exclui-se quem deixara a relacdao processual no fim da linha relativa ao autor/réu, na
opgao “excluido conforme despacho”. Em seguida, inclui-se normalmente a nova parte.

9.2.1 Termo de inclusao de autores / alteracao de objeto

A inclusao de autores encontra-se regulamentada pelo art. 204 da CNC, que dispde
no sentido de que a mesma devera ser sempre precedida de consulta quanto ha existéncia
de acbes anteriores sobre a mesma pretensdo material, cujo resultado devera ser juntado
aos autos (caput e § 5°). Desta forma, os juizos deverdo sempre determinar a realizacao da
pesquisa antes de determinar a inclusao das partes propriamente dita.
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Caso o Juizo determine a inclusdo de partes sem a realizacdo da pesquisa prévia, a
referida pesquisa devera ser realizada independentemente de determinacdo e juntada aos
autos. Neste caso o processo devera ser submetido ao Juiz Distribuidor, a quem cabera
comunicar o ocorrido a Corregedoria Regional, nos termos do inciso I do § 4° do art 204 da
CNC, sem prejuizo da inclusdo das partes em cumprimento a determinacao do juizo.

O sistema informatizado devera disponibilizar recurso de apoio a tal consulta através
de rotina de pesquisa automatica quando da inclusdo de partes que utilize os mesmos
parametros da realizada no ajuizamento de novas agbes. Enquanto nao disponivel recurso de
pesquisa automatica na inclusdo de partes esta devera ser precedida de consulta manual
realizada no sistema a partir do nome e do CPF/CNPJ dos postulantes ao litisconsorcio.

O processo recebido para a realizacdo de pesquisa nos termos do art. 204 devera ser
devolvido ao juizo acompanhado do resultado da pesquisa, juntado aos autos.

Nos casos em que a pesquisa resultar positiva quanto a existéncia de acdes anteriores
referentes @ mesma pretensao material em nome dos postulantes ao litisconsorcio e ainda
assim o processo for devolvido pelo juizo com determinacao no sentido da inclusdo das
partes, o processo devera ser submetido ao Juiz Distribuidor, a quem competira avaliar a
fundamentagdo da referida decisdo, e sendo o caso, comunicar a Corregedoria Regional, nos
termos do inciso II do § 4° do art 204 da CNC.

Nos casos em que 0 juizo determinar anotacdo que implique na alteracdo do objeto
do processo, aplica-se a mesma sistematica acima descrita para a inclusao de partes,
segundo o disposto no § 6° do art 204 da CNC.

O sistema Apolo gera, em processos cadastrados sob classes sujeitas a verificacdo de
prevencao — sempre que € feita a inclusdao de um objeto ou de um autor —, um Termo de
Informagao de inclusao de autores / alteragao de objeto, no qual constardao processos sujeitos a
eventuais prevengdes. Desse modo, o juizo pode analisar os dados, revelando possiveis
identidades relativas as pretensdes materiais dos processos em questdo para atender as
disposicdes dos artigos citados.

9.3 Inclusao de habilitados

Em relagdo as habilitages, deve ser anotado no campo de observacdes, em lugar da
expressao “DESP FL ...”, o seguinte texto:

Data “tal” — “fulano” substituiu “fulana” — fl. “tal”

Tal anotacgao facilita o trabalho das Segdes de Contadoria, que necessitam saber quais
autores e em relacdo a quem foram habilitados para efetuar os cdlculos judiciais.

9.4 Autor desistente

No cumprimento de despachos para exclusdao de autores, no campo “motivo de
baixa”, deve ser utilizada a opcao “"BAIXA-DESISTENTE” quando:

1) o juiz atendeu pedido de desisténcia;
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2) o autor a ser excluido ndo atender a despacho do juiz.

Ao se adotar o procedimento acima, sera possivel atender ao principio do juiz natural,
pois caso o desistente ingresse posteriormente com outra acao semelhante, o sistema
apontara a prevencao.

9.5 Reconvengao

A anotacao da reconvencao é feita mediante inclusao de duas partes, com os
respectivos procuradores e advogados: o reconvinte (réu original no processo) e o
reconvindo (autor original no processo). Ambos serao autuados em sequéncia, apos o ultimo
réu do processo. Verifique sempre a peticao de reconvengao para o adequado cadastramento
dessas partes.

Devem ser observadas, nas segoes correspondentes deste manual, as especificidades
do servico de anotacao/modificacao das execugodes fiscais e dos procedimentos criminais.

10 Baixa

As Secdes e Setores de Distribuicio compete a baixa das execucdes extrajudiciais,
execugoes fiscais e processos criminais.

A baixa é feita através da rotina de movimentacdo unitaria de processos ou de
movimentacao de varios processos.
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10.1 Tipos de baixa

As execucOes extrajudiciais sdao submetidas a baixa-findo (tipo 704) ou baixa-
incompeténcia (tipo 705), conforme o caso. As especificidades quanto aos tipos de baixa
utilizados nas outras classes devem ser consultadas nas segOes respectivas deste manual.

10.2 Declinio de competéncia entre varas federais do mesmo estado

N3o proceda a baixa quando o processo for encaminhado por incompeténcia para
outras varas federais pertencentes a mesma unidade da federacdo. A Secretaria deve
simplesmente providenciar o encaminhamento dos autos através da emissao de guia de
remessa para a Distribuicao da localidade competente e, apds, remeter por malote.

10.3 Guias de remessa de processos baixados

As guias de remessa dos processos baixados que retornam aos juizos devem receber
a anotagao “"PROCESSOS BAIXADOS"” no campo de observacdes abaixo da descricao “Guia de
remessa”’, de modo a diferencid-las das guias comuns as varas. Devem ser emitidas
separadamente, antes da geracao automatica feita no encerramento do expediente.

10.4 Baixa-exclusao

Também compete a Distribuicdao efetuar a baixa-exclusao (tipo 717).

Essa baixa é feita quando houver cadastramento ou distribuicao indevida, seja por
erro direto do préprio setor ou por eventual erro da vara no envio dos autos a Distribuicao
para autuacao. Um exemplo: distribuicdo de dois processos iguais, quando somente um
deles deveria ter sido distribuido.

A baixa-exclusao faz com que o processo desaparega por inteiro do sistema
eletronico, inclusive os despachos langados, tornando o numero atribuido inacessivel para
nova utilizacdo. Assim, o servidor responsavel por este tipo de baixa deve proceder com
atencao redobrada.

Devem ser guardadas copias do despacho que determinou a baixa-exclusao
e retiradas do processo a capa e as etiquetas do numero, para arquivamento em
pasta apropriada.

11 Remessa as varas

Em regra, os processos sao entregues no dia seguinte ao da distribuigao.
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11.1 Remessas extraordinarias

Nas acoes em que houver alegacdo de urgéncia, decorrente da possibilidade de
perecimento de direito ou de frustracao do objeto da acdo, podera ser requerida pela parte
interessada, ou seu procurador, a distribuicao urgente para fins de apreciacao do pedido de
remessa extraordindria pelo juizo sorteado, nos termos do art. 196 da CNC.

Nestes casos o processo devera ser imediatamente autuado, cadastrado no sistema
informatizado e distribuido, de forma a se dar a determinacao do juizo responsavel pela
apreciacao da suposta urgéncia.

O mesmo art. 196 dispde no sentido de que o pedido de remessa extraordinaria se
dard através de peticdo padronizada, que o proprio requerente apresentara ao juizo
sorteado. Na SJRJ a Ordem de Servico n® 6-DIRFO, de 17/6/2005, regula o artigo citado,
prevendo inclusive o modelo a ser utilizado, o qual devera ser fornecido, em cdpia, aos
advogados.

Se o pedido de remessa extraordinaria for deferido pelo juizo competente por
distribuicdo, a entrega se fara de imediato em razdo do disposto no § 1° do artigo ja citado.

Para assegurar a autenticidade do deferimento, a Distribuicdo deve exigir e observar
o carimbo de protocolo da vara em questdo, que sera a principio a Unica garantia de que o
juizo competente recebeu e despachou o pedido. Em Uultima analise, no caso de duvidas,
deve ser contatada a direcao da vara.

Se estiver regularmente deferida a remessa, deve ser obtida cépia do pedido
para arquivamento na Distribuicdo. E o processo sera imediatamente encaminhado ao
juizo em questdo. Indeferida a remessa extraordindria pelo juizo, o processo devera
seguir segundo a rotina ordinaria de remessa de autos ao mesmo.

Verifique, no capitulo correspondente, o procedimento de remessa extraordinaria em
relagdo aos processos eletronicos.
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Capitulo 2: Procedimentos Especificos para os Processos
Criminais

1 Preliminares

- Os objetos referentes a Crime Contra o Sistema Financeiro (1010) e Lavagem de
Dinheiro (1021) direcionam qualquer processo para as varas especializadas,
independentemente da classe;

- Em caso de recebimento — do Ministério Publico Federal ou da Delegacia de Policia
Federal — de envelope fechado acompanhado de etiqueta “confidencial” ou “sigiloso”,
leve-o para abrir perante o Juiz Distribuidor. Anote os dados relevantes para o
cadastramento, conforme o caso. Verifique a tipificacao penal, pois dela dependera o
cadastro do objeto e do assunto. Solicite ao juiz que rubrique o envelope. Em
seguida, retorne o processo ao envelope, de forma que ele saia do gabinete do
mesmo modo como foi levado. Distribua o processo com os dados anotados e
encaminhe para a Secretaria o0 envelope com as pegas (termo de autuagao, termo de
prevengao — se for o caso —, etiqueta, guia de remessa e a capa respectiva) a parte;

- Sempre que um processo possuir apensos, registre a quantidade em “Observagdes”;

- Quando ndo for possivel identificar a tipificacdo penal, utilize para o cadastramento
do assunto o cddigo 08.02.01 (Direito Processual Penal);

- Entidades mais utilizadas:

JUSTICA PUBLICA — cédigo 892;

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL — cddigo 400;
DELEGADO DE POLICIA FEDERAL — cédigo 3;
NAO IDENTIFICADO — cédigo 4.

- A classificacdo das acOes deve ser feita de acordo com as classes constantes do
Anexo IT da CNC. Caso haja alguma dificuldade para identificar o autor, lembre-se de
que Justica Publica (cédigo 892) pode ser considerada uma opc¢ao genérica, e se o
mesmo ocorrer com o réu, faca uso de “nao identificado” (codigo 4). Posteriormente,
a vara podera retornar os autos para anotagao, se for o caso;

- Sempre utilize o0 campo “Observagdes” para anotar o tipo de inicial ou qualquer outra
informacao relevante;

- InformacOes enviadas pela Policia — que instruam processos em andamento (folha de
antecedentes criminais, laudo de exames, etc.) — devem ser entregues pelo portador
a vara que atua no processo;

- Os pedidos de concessao de fianga e de liberdade proviséria sao distribuidos por
dependéncia, utilizando-se para fianca a classe prdpria (25004).

- Na SJRJ], utilize as orientacOes constantes da Portaria n® 21-GDF, de 20/4/2006 ao
cadastrar o CPF. Na SJES, utilize as constantes das Portarias 22 e 70/2006.
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2 Auto de prisao em flagrante

Antes de protocolar esse auto, verifique para onde esta enderecada a inicial e o local
de ocorréncia do fato. Caso ndao sejam de competéncia do local da entrega, oriente a
autoridade policial sobre onde deveria ter sido entregue. Em caso de dulvidas, receba,
protocole e submeta-imediatamente ao Juiz Distribuidor.

2.1 Autuacao/cadastramento

- Capa azul com duas tarjas;

- Classe: 26001;

- Marque réu preso (se for o caso) e prisao em flagrante;
- Objeto e assunto: de acordo com a tipificacao penal.

Utilize o campo “Observacoes” para registrar qualquer informagao relevante, como a
presenca de envelopes acompanhando a inicial, documentos, telefones celulares, etc.

O numero do inquérito policial a que se refere o oficio que comunica a prisao deve ser
inserido em campo especifico. Utilize o padrdo “nimero do inquérito/ano”, sem considerar os
zeros a esquerda, caso haja. Exemplo: para o Inquérito n® 0180/2006, cadastre 180/2006.

A padronizagdao deste procedimento € importante porque possibilita a todos os
usuarios pesquisar — de maneira uniforme e pelo nimero do inquérito — para onde os autos
foram distribuidos. No entanto, também é possivel a pesquisa pelo nome do réu.

Insira o cddigo da delegacia (tabela na tecla F2). Caso o nome ndo esteja
relacionado, utilize "029 — Outros” e digite o0 nome da delegacia no campo “Observagoes”.

- Autor: DELEGADO DE POLICIA FEDERAL ou DELEGADO DE POLICIA;

- Réu: inclua o nome;

- Situacdo do réu: “INDICIADO” — caso tenha pagado fianca e esteja solto — ou
“INDICIADO PRESO".

Apds a distribuicdo, emita as pecas e encaminhe imediatamente a vara sorteada.
3 Inquérito policial
3.1 Situagoes a serem observadas antes da distribuicao

- Verifique se é proveniente de um Auto de Prisdao em Flagrante ja distribuido. Nesse
caso, havera uma copia dele entranhada. Identifique, entdo, no sistema eletronico — de
preferéncia pelo nome do réu — o nimero do processo e o Juizo para onde foi
distribuido (é possivel também a pesquisa pelo nimero do inquérito). Em seguida,
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imprima a etiqueta da comunicagao de prisdo e a cole na capa do inquérito. Distribua-o
por dependéncia ao processo ja existente.

- Os inquéritos provenientes de portaria sdao normalmente etiquetados e
distribuidos livremente;

- Compulse os autos e verifique se ndo ha qualquer oficio de vara criminal que solicite
a instauracao do procedimento investigatdrio, que o vincule a algum outro processo
ja em tramite. Caso haja, considere a possibilidade de encaminhar esse oficio para a
verificagao de prevengao;

- Observe o local de ocorréncia do fato e proceda conforme o recebimento do Auto de
Prisdao em Flagrante;

- Verifique se o inquérito possui “auto de qualificagdo”. Nesse caso, observe a
orientacdo para cadastramento do réu no item 3.2;

- E possivel encontrar, encartada no inquérito, uma medida cautelar ja distribuida e
nao baixada. Isso normalmente ocorre porque o juizo pode encaminha-la ao
Ministério Publico Federal para que este se manifeste sobre a instauracdo de
inquérito policial. Ao ser remetida do Ministério Publico para a Delegacia de Policia
Federal, a cautelar algumas vezes retorna para a Justica Federal encartada no
inquérito instaurado;

- Quando isso ocorrer, distribua o inquérito para verificar prevengdao com a medida
cautelar, aguardando-se o retorno com despacho para posterior regularizagao;

- Caso o inquérito tenha sido remetido através de oficio, é recomendavel que se cole
neste uma das etiquetas de cddigo de barras e o arquive. Isso facilitard a pesquisa,
quando se fizer necessaria.

3.2 Autuagao/cadastramento

Normalmente o inquérito nao recebe capa nova, permanece a original. Excecdo: vindo
da Justica Estadual, recebe capa azul com duas tarjas.

- Classe: 26003;

- Insira o numero do inquérito — conforme o padrao mencionado para comunicagao de
prisao — e o nome da delegacia;

- Objeto e assunto: conforme a tipificagao penal;
- Autor: JUSTIGA PUBLICA;

- Réu (para os provenientes de portaria): “APURAR RESP/ EM CRIME PREVISTO NO
ART...... CPB” ou “"APURAR RESP/ EM CRIME PREVISTO NO ART..... DA LEIL....".
Se o inquérito contiver um Auto de Qualificacdao, o nome do réu deve ser inserido
no sistema com a situacgao “indiciado”.

OBS.: Se o inquérito vier da Justica Estadual, mencione no campo “Processo de origem” o
numero recebido 1a; e no campo “Observacgdes”, o cartdrio e a localidade de origem.
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4 Promocao/pedido de arquivamento

4.1 Autuacao/cadastramento

Capa azul com duas tarjas;

Classe: 26010;

No campo “Observacgoes”, digite: “PED/ ARQUIVAMENTQ";
Obijeto e assunto: de acordo com a tipificagao penal;
Autor: MINISTERIO PUBLICO FEDERAL;

Procurador: consulte tabela (tecla F2).

Réu: deve-se seguir o exemplo “PED/ ARQ/ REF/ PA 130011......... /2006-13". Este padrao
possibilita a localizacao do processo e do Juizo para onde os autos foram distribuidos.
Basta para isso repetir essa descricdo por completo na tela de consulta — campo “parte” —
ou apenas pesquisar o réu pelo nimero do procedimento administrativo.

4.1.1 Consideracoes

Ndo sdo raras as vezes em que a inicial ndao menciona a capitulacao penal. Nesse
caso, utilize o cddigo 08.02.01 para cadastrar o assunto;

Quando a promocdo pede o arquivamento por atipicidade, utilize o cédigo 08.02.02
(Arquivamento em Representagao Criminal / Atipicidade — Direito Processual Penal).

5 Medidas Cautelares

5.1 Cautelares de maior indice de ocorréncia

Restituicdo de coisa apreendida — classe 24001,

Sequestro — classe 24002;

Busca e Apreensao — classe 24003;

Quebra de sigilo telefénico / telematico / de dados — classe 24005;
Exibicao de documentos / producao antecipada de provas — classe 25006.

5.2 Autuagao/cadastramento

Capa azul com uma tarja;
Sempre marque o segredo de justica, independentemente de ser solicitado;
Obijeto e assunto: conforme a tipificacao penal;
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- Autor: MINISTERIO PUBLICO FEDERAL ou DELEGADO DE POLICIA FEDERAL.

OBS: No caso da Restituicao de Coisa Apreendida, o autor podera ser pessoa fisica.

- Procurador (se o autor for o MPF): siga a mesma orientagdo da Promocao de
Arguivamento. Se o autor for delegado de Policia Federal, registre apenas o autor e o réu;

- Réu: “NAO IDENTIFICADO":

- Apds a distribuicdo, encaminhe imediatamente para a vara sorteada, pois as
cautelares sao tratadas como medidas urgentes. Encaminhe em envelope fechado
para preservar o sigilo.

6 Habeas corpus

6.1 Autuacao/cadastramento

- Capa azul-escura;
- Classe: 23000;
- Objeto e assunto: conforme a tipificacao penal;

- Autor: 0 nome do paciente. Atente para o impetrante do Aabeas corpus, porque nem
sempre quem o faz é o paciente.

- Advogado: pode ter ou ndo;

- Réu: cargo ocupado pela autoridade coatora. Se for delegado de Policia Federal,
utilize o cddigo da entidade.

6.2 Diferenca entre habeas corpus preventivo e liberatodrio

Nao ha classe que diferencie um do outro. Para cadastramento, a diferenga reside no
fato de haver ou ndao um processo em tramite ao qual o habeas corpus seria distribuido por
dependéncia. Para se certificar, pesquise no sistema pelo nome do paciente.

- Preventivo: nenhum processo distribuido anteriormente. Distribua automaticamente;

- Liberatdrio: pode ja existir um processo em tramite. Distribua por dependéncia ao
processo pré-existente, observando a manifestacdo do Juiz Distribuidor prevista no
art. 133 da CNC.
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7 Carta precatoria

- Verifigue sempre se o local da diligéncia pertence a jurisdicdo da Secao de
Distribuicao que a recebeu;

- Observe se a carta nao foi distribuida anteriormente (caso em que é remetida a Segao
de Distribuicdo por fax), pesquisando pelo nimero do processo originario ou pelo
nome das partes. Em caso afirmativo, basta encaminhar o original para a Secretaria
através do livro de protocolo.

7.1 Autuacao/cadastramento

- Capa branca sem tarja;
- Classe: 28001;

- Sempre que constar, inclua o nimero que a Carta Precatdria recebeu no Juizo
deprecante. As vezes, este é o Unico item que nos ajuda a diferencia-la de outra que
possui @ mesma finalidade;

- Inclua o nimero do processo originario sem pontos ou tracos;

- Caso mais de um processo tenha dado origem a carta precatoria, cadastre o primeiro
deles no campo especifico e o(s) outro(s) no campo “Observagdes”.

7.1.1 Consideragoes

- Quando a carta precatédria tiver sido encaminhada por fax, registre no campo de
observagoes “encaminhada por fax”.

- As cartas precatdrias remetidas por fax geralmente sdo urgentes. Portanto, é
recomendavel que se mantenha de facil acesso uma pasta com cdpia do Termo de
Autuacao da carta transmitida. Assim, se o original chegar em um momento em que o
sistema esteja inoperante, ficara facil identificar se a carta em maos ja foi
encaminhada e distribuida anteriormente.

- Objeto e assunto: conforme a tipificacdo penal extraida da cdpia dos autos originarios
que normalmente acompanham a deprecata. Se nao houver a copia, utilize o cddigo
08.02.01 (Direito Processual Penal) e deixe o objeto em branco.

- Inclua todos os réus contidos na denuncia, se houver;

- Caso o processo originario seja uma execugao penal, faca informacdo para o Juiz
Distribuidor para que se proceda a distribuicdo dirigida para a vara onde esta
localizada a Central de Penas e Medidas Alternativas (CPMA);

- Quando a finalidade for a citacdo e a realizacdao de audiéncia para proposta de
suspensao condicional do processo e fiscalizacdo das condicdes impostas, leve a livre
distribuicdo (classe 28001). Depois da audiéncia e com aceitacao da proposta, a carta
precatoria retornara a Secao de Distribuicdo para ser redistribuida a CPMA, bastando
para isso fazer anotacdo, mudar a classe para 28006 e proceder a redistribuicdo.
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8 Cartas de fiscalizacao
8.1 Fiscalizacao das condigoes da suspensao condicional do processo

8.1.1 Autuacao/cadastramento

- Capa cinza;

- Classe: 27005;

- Autor: JUSTICA PUBLICA;

- Réu: nome;

- Situagao do réu: DENUNCIADO;

- No campo “Observacdes”, cadastre o processo de origem, o nimero da vara e o
numero da carta, se houver (PROC/ ORIG/..... VARA e N° DA CARTA).

8.2 Fiscalizacao das penas restritivas de direitos

8.2.1 Autuacao/cadastramento

- Capa cinza;

- Classe: 27004,

- Autor: JUSTICA PUBLICA;

- Advogado: RJ999999 (SEM ADVOGADO);
- Réu: nome;

- Situacdo do réu: INDICIADO;

- No campo “ObservagOes”, cadastre o nimero do processo de origem, o nimero da
vara e o da carta, se houver (PROC/ ORIG/.... VARA e N° DA CARTA).

9 Carta de execucao de sentenca penal
9.1 Autuacao/cadastramento
- Capa cinza;
- Classe: 27003;
- Autor: JUSTIGA PUBLICA;

- Réu: nome;
- Situacdo do réu: CONDENADO SOLTO.
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OBS: Se o réu for condenado preso, a remessa para a Secao de Distribuicdo torna-se
equivocada. Devolva a vara remetente, para que a carta seja encaminhada a Vara de
Execugdes Penais do estado (VEP).

Muito Importante: estas cartas (Fiscalizacgao da Condigdoes da Suspensao Condicional do
Processo; Fiscalizacao das Penas Restritivas de Direitos; e Execucao de Sentenga Penal) sao
encaminhadas para a CPMA, que na cidade do Rio de Janeiro funciona na 92 Vara Federal
Criminal nos termos do Provimento 45/2008 da Corregedoria da 2° Regido. Por conta da
classe, o Apolo as distribui para |la automaticamente. No entanto, ao cadastra-las, deve-se ter
cuidado com o objeto, pois caso seja Crime Contra o Sistema Financeiro (1010) ou Crime de
Lavagem de Dinheiro (1021), o sistema encaminhara a carta indevidamente para uma das
varas especializadas, porque o objeto prevalece sobre a classe. Nesses casos, deixe o objeto
em branco e lance apenas o cédigo do assunto.

10 Anotacao/modificacao
Pode significar inclusao, exclusao e/ou retificacao de qualquer dado.
10.1 Inquérito oriundo de uma comunicacao de prisao

Quando o inquérito retorna da Secretaria para anotacdo, deve-se trocar a classe da
comunicacao de prisao para inquérito policial (26003), alterar o autor — que passara a
constar como Justica Publica — e verificar se a situacdo do réu sofreu alguma modificacdo
(ex: “indiciado preso” para “indiciado”).

- Langar no campo “observacoes”: “DESP/ FLS/.....".
10.2 Recebimento de dentncia
- Para o despacho “Recebo a dendncia” (muito comum nos inquéritos):

e Altere a classe do processo para ACAO PENAL (21000);
e Lance no campo de observagdes “"DESP FLS/....”;

e Troque o autor para MINISTERIO PUBLICO FEDERAL;
e Procurador: inclua pelo nome;

¢ Verifique se a denuncia foi recebida em relacdo a todos os réus. Em caso
afirmativo, inclua-os;

e Réu: passara a situacdao “"DENUNCIADQ".

OBS: Caso haja réu indiciado que nado tenha sido denunciado pelo MPF, ou que o juiz ndo
tenha recebido a dendncia, ndo o exclua sem determinagao expressa.
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11 Baixa

11.1 Acao penal

Antes de efetuar a baixa, certifique-se de que o processo transitou em julgado;

Geralmente a baixa de uma acao penal envolve antes uma anotagdao. Portanto,
sempre observe a situacao em que se encontra o reu, para adequa-lo conforme a
sentenca que lhe foi aplicada (absolvido, condenado, extinta a punibilidade, etc.);

Se todos os réus tiverem sido sentenciados, baixe também o processo (baixa-findo —
cddigo 704). Caso contrario, nao baixe o processo, mas faca apenas a anotagao
mencionada para o(s) reu(s) sentenciado(s);

Sempre mencione na primeira tela do Apolo, no campo “Observacdes”, o numero da
folha do despacho que determina a baixa (Desp/ Fls. .....).

11.2 Inquérito policial

O tipo que ocorre com maior frequéncia é baixa-arquivado — cédigo 715;

Caso o réu esteja cadastrado, utilize na coluna “Motivo de baixa” a situacdo
“arquivado”.

11.3 Observacoes

Se o despacho mencionar “baixa do nome”, nao exclua o réu de plano (“excluido
conforme despacho”), porque, feito indevidamente, as consequéncias de tal
procedimento serdo muito gravosas. Caso haja duwdas devolva o processo,
suscitando essa baixa. Para que se proceda a exclusao do réu, é necessaria ordem
expressa;

As cartas precatorias sdo baixadas pela vara;

Ao se emitir guia de processo(s) baixado(s), clique em “Observacoes”. O Apolo abrira
outra tela, na qual deve ser lancada a seguinte anotacao: “processo baixado”. Clique
depois em “Todos os documentos”, e a frase acima saira impressa ao lado do nimero
de cada processo, o que diferenciara esta guia da outra e possibilitara um maior
controle dos processos baixados.
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BAIXAS EM PROCESSOS CRIMINAIS

TIPOS DE BAIXA DO
PROCESSO

AUTOS

MOTIVOS DE BAIXA DA
PARTE

704 BAIXA-FINDO

- Inquérito policial;

- Carta de sentenca
(guia de recolhimento);

- Comunicacao de prisao
- Habeas corpus

- Demais incidentes e
procedimentos criminais

- cautelares - classes:
24001,
24002, 24003; 24004;

- arquivado (se houver réu
encontar cadastrado), trancado
- por HC.

- arquivado

705 BAIXA-_
INCOMPETENCIA

- Baixa incompeténcia

715 BAIXA-ARQUIVADO
(PROC.CRIME)

- Acbes penais

- Arquivado (réu condenado);
- Extinta a punibilidade;

- Extinta a pena;

- trancado por HC

716 BAIXA-ABSOLVIDO
(PROC CRIME)

- acoes penais

- absolvido

12 Desmembramento

Sera feito em relacdo ao(s) réu(s). Veja as orientagdes no item “Desmembramento”,

da Parte Geral deste manual.

13 Restauracao de autos

Veja a Parte Geral deste manual.
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Capitulo 3: Procedimentos Especificos para as
Execucoes Fiscais

1 Recebimento

Ao receber e antes de autuar, confira o CPF/CNP] do executado. Caso o sistema
acuse “CPF/CNPJ invalido”, devolva a inicial ao exequente para que a regularize. As iniciais
da Fazenda Nacional ndo precisam passar por essa triagem.

2 Autuacao/distribuicao

- para as iniciais da Fazenda Nacional, utilize capa laranja sem tarja; para as do INSS,
capa laranja com uma tarja; e para as demais, capa laranja com duas tarjas;

- aclasse sera sempre 3000, independentemente do exequente;

- a data do protocolo pode nao ser a mesma da distribuicdo. Isso € comum nas
execugoes fiscais;

- a natureza do calculo — que diz respeito ao débito que ensejou a inscricao na divida
ativa — possui no Apolo cddigos especificos utilizados conforme o caso;

- 0 co-responsavel, uma vez inserido na inicial, deve ser incluido
no cadastramento;

- na aba “Execugdo fiscal”, digite o(s) numeros do(s) processo(s) administrativo(s),
bem como o(s) da(s) certidao(des) de divida ativa;

- quando nao constar da inicial a data do valor da causa, inclua a data do protocolo
para possibilitar o cadastro e a posterior distribuicao do processo;

- na aba “assunto”, insira o codigo referente as espécies tributarias e ndo tributarias,
objeto da execugao fiscal;

- ao inserir o autor (exequente), inclua na coluna “ENT” o codigo relativo, constante da
tabela de entidades previamente cadastradas. Sé o digite nos casos em que o nome
nao esteja codificado;

- para registrar o nome do executado, use a tabela de paradigmas (anexo J). Essa
tabela deve ser utilizada para evitar que a parte seja incluida no sistema de formas
diversas, o que dificultaria a pesquisa processual;

- ao cadastrar o endereco do executado, pode-se inserir o CEP. Ao se fazer isso, o
sistema inclui automaticamente uma parte do endereco, que sera completado com os
dados da inicial. No entanto, ha casos em que no banco de dados do Apolo o
endereco vinculado ao CEP nao coincide com o apresentado na inicial. Quando isso
ocorrer, digite o endereco e inclua o CEP no complemento, deixando o campo
especifico em branco;

- eventualmente, pode ocorrer de nao ser indicado o endereco para citagao. Nesse
caso, distribua normalmente com os outros dados constantes da inicial, pois a citagdo
sera feita por edital. E comum o préprio exequente pedir que a citacdo se proceda
desta forma, por se encontrar o executado em local incerto e nao sabido;

55



- ha casos de partes que ja respondem a outras execucdes nesta Secdo Judiciaria, e o
endereco fornecido pelo exequente ndo é idéntico ao encontrado no sistema. Nessa
hipdtese, inclua o novo endereco, com atencao para o cadastro do CEP;

- Na SJRJ, se o procurador ou advogado nao tiver registro no Apolo, abra chamado no
SIGA e aguarde a inclusao do representante para finalizar o cadastro do processo. Na
SJES, solicite a inclusdo por telefone a Secdo de Suporte Técnico da Informatica;

- ao se distribuir processos vindos por declinio de competéncia de Juizo de outra Secado
Judicidria — ou de outra esfera do Judicidrio — coloque a capa indicada com o novo
cddigo de barras e utilize o campo do processo de origem para fazer referéncia ao
numero que os autos receberam anteriormente. Por Ultimo, no campo “Observacoes”,
digite o Juizo e a localidade por onde tramitaram;

- apos conferir se todos os campos indispensaveis foram preenchidos, salve e depois
clique em “sim” para confirmar a distribuicao. Em seguida, anote na capa dos autos —
no espaco reservado as etiquetas — o Juizo para o qual o processo foi distribuido;

- a unanimidade, o Férum de Juizes Distribuidores da 22 Regido, na 52 Reunido,
realizada em 19/4/2002, adotou o seguinte enunciado: “Sendo indissollveis a firma
individual e a pessoa de seu titular, a parte sera cadastrada duas vezes, uma com o
CNPJ e outra com o CPF”.

3 Anotacao

As anotagbes em processos de Execugdo Fiscal sdo efetuadas obedecendo as mesmas
regras definidas no item "ANOTACOES/MODIFICACOES"” deste manual.

OBS: Para facilitar as pesquisas processuais pelo nome das partes — no caso de despachos
que determinem o acréscimo da expressao “MASSA FALIDA” —, esta deve ser acrescentada
ap6s o nome da empresa. Ex.: “NOME DA EMPRESA — MASSA FALIDA".

4 Baixa

Na 32 Reuniao de Juizes Distribuidores da 22 Regido, realizada em 10/12/2001,
concluiu-se, por unanimidade, que a distribuicdo nao é responsavel para aferir se o prazo
ja decorreu ou nao quando a execucao fiscal for encaminhada sem a Certidao de Transito
em Julgado.

Nos despachos que contiverem as expressOes: “oportunamente, arquive-se com
baixa” ou “arquive-se apds o transito em julgado”, proceda a baixa somente mediante a
certiddo. E, em “arquive-se com baixa”, baixe o processo, mesmo sem a certidao.

ROTINAS DE BAIXA (Execugao Fiscal):

BAIXA PAGAMENTO (cdd. 701): art. 704, inc. I
BAIXA DESISTENCIA (cod. 703): art.267, inc. VIII; art. 569 ou art. 26 da Lei 6.830/80.
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BAIXA FINDO: (cod. 704): art. 269, inc. ILIII,IV e V; art. 267 , inc.III, V,VI; art. 295 (remissao
de divida); art. 794 inc. II e III; quando a divida prescrever e quando o processo for Embargos
a Execucdo.

BAIXA INEPTA: (cdd. 713): art. 267, inc. 1

BAIXA INCOMPETENCIA (céd. 705); Art. 109 da CF/88 e posicionamentos de Tribunais
Superiores.
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Capitulo 4: Procedimentos Especificos para os Juizados
Especiais Federais

1 Recebimento de iniciais

1.1 Partes

Nao sera aceito litisconsdrcio com mais de cinco autores, nas acdes destinadas aos
Juizados Especiais Federais.

Se a parte é absoluta ou relativamente incapaz — ou nao pode assinar por ser
analfabeta ou ter algum problema fisico — a procuracdo deve ser outorgada através de
instrumento publico (art. 654 do Cddigo Civil).

Nos casos em que a parte nao estiver assistida por advogado, utiliza-se o termo
de representacdo ou a guia de encaminhamento para advogados voluntarios, que
dispensa a procuragao.

Figurarao preferencialmente como representantes das partes o conjuge, o companheiro
ou o parente por consanguinidade, afinidade ou forca de disposicao legal. A representagao
podera ser exercida por pessoa diversa das indicadas — limitada, no entanto, a cinco processos
em andamento.

Assuntos referentes a representacdo serdo decididos pelo Juiz Distribuidor da
localidade, observadas as orientacdes da Resolucao n® 1 do TRF/2. As unidades responsaveis
pelo Pré-Atendimento dos Juizados, com o objetivo de cumprir a determinacao de limitar o
exercicio da representacao em acdes de JEFs, devera realizar, quando do recebimento da
inicial, pesquisa no sistema pelo nome do representante destinada a identificar e quantificar
0S processos pré-existentes.

O representante a que se refere o paragrafo 2° do art. 2° do Provimento n° 1/2006 —
da Coordenadoria dos Juizados Especiais Federais da 22 Regiao — deve ser cadastrado com o
tipo “JEF — REPRESENTANTE" e seu respectivo CPF, apds o cadastramento do autor.

1.2 AgOes de massa

Nas acOes padronizadas — propostas em massa perante os Juizados Especiais Federais
— podera a parte autora, que litiga sem a assisténcia de advogado, ser intimada no momento
da propositura da necessidade de acompanhar o curso do processo mediante o
comparecimento a Secretaria do Juizado ou através dos sitios eletronicos das SecOes
Judiciarias na Internet.

As agOes devem ser imediatamente distribuidas e encaminhadas ao juizo competente,
mesmo que existam outras peti¢des anteriores pendentes de distribuicao.

A adocao da sistematica descrita na Resolucago n° 1-TRF/2R, de 15/2/2007,
dependera de prévio requerimento dirigido ao Juiz Distribuidor, assinado pelos juizes dos
JEFs. Nesse requerimento, indicam-se as matérias cujos processos serao objeto do
procedimento mencionado na resolugao.
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Capitulo 5: Procedimentos Especificos para Processos
Eletronicos

1 Processo eletronico

O tramite de processos eletronicos — ou Autos Virtuais — na Secao Judicidria do Rio
de Janeiro foi inicialmente normatizado através da Portaria n® 80, de 21/10/2004, e
atualmente encontra-se regulado por meio da Portaria RJ-PGD-2009/00010. A ferramenta
utilizada foi o software Apolo, que promoveu a transmissao de pegas processuais por meio
eletronico.

Na SJES também sdo utilizados os Autos Virtuais através do software Apolo, tendo
sido editada a Portaria n® 33/2007 especificamente quanto ao descarte dos documentos a
partir dos quais se origina o processo eletronico.

Em 19/12/2006, foi publicada a Lei n® 11.419, que regulamenta a informatizacao do
processo judicial.

A utilizacdo de processos eletronicos elimina qualquer movimentacao fisica, com
consequente reducdao do servico burocratico, maior celeridade no tramite processual,
transparéncia e economia. Os processos continuam sendo movimentados da mesma forma, ou
seja, havera um servidor responsavel pelas atividades relacionadas ao processo. A mudanca
esta na efetiva eliminacdo do papel, consequéncia das adaptacoes trazidas pelo Apolo.

Na SJRJ, atualmente se trabalha com as duas modalidades de processo — fisico
(tradicional) e eletrénico (virtual) — e vem se empenhando na ampliagao do uso do processo
eletronico, antes restrito aos Juizados Especiais Federais.

1.1 Tramite processual eletronico

A peticao inicial e todos os documentos anexos sao digitalizados. Se houver a
atermacao da inicial — servigo prestado pela Secao de Atendimento Processual dos Juizados —,
a peticao também sera digitalizada.

Os autos fisicos de processos distribuidos nos quais foi identificado o declinio de
competéncia para vara ou juizado eletronico devem ser encaminhados previamente ao Juizo
ao qual couber o processo por Distribuicao, sendo feita a digitalizacao apenas
posteriormente, apds a confirmacdo por parte deste quanto a sua competéncia para o
julgamento do processo.

O processo € autuado e cadastrado no Apolo, juntando-se a imagem digitalizada da
peticdo inicial e os documentos anexos. O processo € distribuido e, apds a geracdo dos
termos (prevencao / informacao / retificagao / autuacao), remetido automaticamente para o
balcao de entrada da secretaria da vara / juizado competente.

Para garantir a autenticidade dos documentos digitalizados — também chamados de
pecas — o sistema utiliza a certificacao digital, um documento de identidade eletronico.
No Apolo, o certificado é utilizado para “assinar digitalmente” os movimentos executados nos
processos eletronicos e as pegas anexadas. A assinatura digital garante a identidade dos
envolvidos na movimentacdo processual, a autenticidade das pecas — indica que o contelido
do processo nao foi adulterado e que os documentos anexados sao equivalentes aos originais
— e comprova que somente o titular do certificado digital executou determinado movimento.
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Apds o recebimento do processo e o encaminhamento a mesa do servidor
responsavel, é realizado o exame da peticao inicial digitalizada e proferido o despacho inicial.

As informag0Oes processuais estardo disponiveis em terminais proprios, bem como pela
internet. As partes e peritos terdo vistas dos autos pela via eletronica.

Para documentos que necessitam de assinatura — como as atas de audiéncia —,
utiliza-se uma caneta eletronica (mesa digitalizadora) para capturar as assinaturas.

As citacOes e intimagOes das partes ou seus representantes serao feitas, sempre que
possivel, de forma eletronica. Em seguida, é gerado o boletim de citagdo e/ou intimagao,
acessivel por érgao publico cadastrado.

Ja os mandados serdao encaminhados as Unidades de Controle de Mandados via
sistema. O oficial de justica certifica eletronicamente o cumprimento da diligéncia, assinando
digitalmente a certidao.

Os cdlculos judiciais e os esclarecimentos aos juizos serdo realizados pela
Subsecretaria de Calculo Judicial exclusivamente por meio eletronico.

As peticOes iniciais, as respectivas copias instrutdrias e os demais documentos em
meio fisico submetidos a digitalizacdo devem ser recolhidos a unidade arquivistica
responsavel por sua gestao.

1.1.1 Consideracgoes

- toda a documentacdo que seria normalmente impressa é gerada eletronicamente pelo
sistema Apolo, apds a assinatura eletronica;

- um certificado digital contém: sua chave publica (com informagdes pessoais, para
identifica-lo); a validade da chave publica; o nome da autoridade certificadora (AC)
emitente; o nimero de série do certificado; e a assinatura digital da AC;

- chamamos de peca a imagem digitalizada dos documentos que fazem parte do processo;

- 0 balcao de entrada é a janela em que sao listados todos os processos e
expedientes remetidos para o setor / vara / juizado eletronico;

- preferencialmente, o balcdo de entrada ndo deve possuir usuario padrao;

- a mesa de trabalho ¢é o local para onde sao transferidos todos os processos sob a
responsabilidade de determinado servidor;

- se nao houver digitalizacdo das pecas até a execucdo do quinto movimento no
sistema Apolo, o processo torna-se indisponivel até que se providencie a digitalizagao;

- a intimagdo e/ou citacdo de dérgaos publicos esta sendo efetuada através do servico
de intimacdo eletronica, disponivel, na SJR], através do endereco eletrOnico
www.jfrj.gov.br, e devera ser em breve implementada também na SJES.

- Ainda na SJRJ, até que todas as adaptacdes no sistema informatizado necessarias ao
cumprimento da Portaria n® 80/2004 estejam em pleno funcionamento, permanecem
em vigor as rotinas administrativas tradicionais.
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onicos

1.2 Fluxo de trabalho com processos eletr

O recebimento de processos / peticoes / expedientes remetidos ao setor é feito

de entrada, e a atribuicdo das responsabilidades através do

encaminhamento de processos / peticOes / expedientes as mesas dos usuarios.

do balcdo
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A estrutura apresentada no grafico a seguir aplica-se também a Distribuicao.
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1.3 Preparacao do local virtual

Para utilizar os recursos do sistema Apolo referentes ao tramite de processos
eletronicos, sdo necessarias algumas configuragdes iniciais, que devem ser providenciadas
pelo juizo / setor e pela Subsecretaria de Informatica.

1.3.1 O menu “Processo eletronico”

A tela do Apolo é composta por diversos recursos comuns a todos os médulos e por
alguns de modulos especificos.

Para acessarmos os autos virtuais, utilizamos o menu “Processo Eletronico”, exibido
no sistema. Esse menu é composto por até oito comandos, dependendo do perfil de usuario
configurado para o servidor:

- Local virtual: utilizado para criar o balcao de entrada da vara / juizado / setor
eletronico e as mesas de trabalho dos usuarios;

- Motivo local virtual: permite cadastrar o motivo pelo qual o processo ou
expediente foi retirado do balcdo de entrada para a mesa de trabalho do usuario, foi
movimentado ou foi transferido para outras mesas;

- Mesa de trabalho: permite acesso a mesa de trabalho do usudrio. Maximizada,
exibe todos os processos eletronicos sob a responsabilidade do usuario da mesa;

- Documentos com juntada a confirmar: exibe todos os processos ou expedientes
com juntada pendente, localizados em todas as mesas da vara / juizado / setor
eletronico (ou locais virtuais autorizados);

- Alteracao de pecas: permite alterar o texto que descreve determinada peca
do processo;

- Exclusao de pecas de documentos: permite remover pecas associadas a
movimentos do processo, com a opc¢ao de gerar ou nao certidao para esta agao;

- Autorizacao de usuarios em local virtual: permite autorizar um usudrio em mais
de um local virtual (mesas de trabalho) da vara / setor / juizado eletronico, como
também indicar a mesa de trabalho padrdo do usuario.
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Observe na figura a seguir como se apresenta a tela do sistema Apolo quando
trabalhamos com processos eletronicos:

Botdo restaurar/maximizar

Barra de titulo Botdo minimizar

Barra de menu

Botao fechar

2 M-S 4polo - Secretaria - 1.1.14.0
Cadastro  Processo  Expediente Petigdo  GuiadeRemessa Consutas Relatdrios Processo Eletrénico Janela Ferramentas Ajuda

Barras de 3@ e Q%] e[ - SISTEMADE TESTES * *{

ferramentas padrao | BEE|
Faixa indicativa de
Janela de avisos login no ambiente
de teste
Mesa de trabalho
Ultimas Alterag Ses/Solictactes que j4 estéo disponiveis na versBo atual 1.1.14.0 do sistema Apolo
SECRETARIA
ahavésdsﬁ‘; d: &0 do CPF/CMPJ onds
o e e ™ ~ Barra de rolagem

Servidor: TESTE-JFR] _[Usuéria: jrjcsf |Esquema; TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR]  Servigo: JFR]

PP T —— e P =" .
75 Iniciar EmE=nGeE [@n [ma an = [‘g._wu- © g 1536

Ao maximizar a mesa de trabalho, podemos visualizar todas as opcoes disponiveis.
. ~  Pegar . ~
Através do botdo =" , 0 servidor tem acesso ao balcao de entrada e a outras
mesas de trabalho para as quais possui autorizagao.

1.3.2 A organizacao do trabalho

Segue uma descricao de acdes que podem ser realizadas pelos servidores das varas /
juizados / setores para que possam administrar @ movimentagdao de seus processos ou
expedientes eletronicos.

1.3.2.1 Cadastro de locais virtuais autorizados

Sao locais virtuais autorizados para a vara / setor / juizado eletrénico o balcao de
entrada e as mesas de trabalho criadas.

Além do balcdo de entrada e das mesas dos usuarios, a vara / juizado / setor
eletronico pode criar mesas de acordo com a rotina de trabalho. Por exemplo: mesas que
recebem os mesmos nomes dos escaninhos que a vara / juizado / setor eletrOnico utiliza
para movimentar processos fisicos; mesas com o nome de fases; mesas com o nome de
atividades a cumprir, etc.

Todos os usuarios da vara / juizado / setor eletronico devem ser incluidos no balcao
de entrada, para que possam transferir para suas mesas 0s processos que irdo atender.
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1.3.2.2 Cadastro de motivos para os locais virtuais

Um motivo no sistema Apolo é utilizado para identificar a razdo pela qual uma
movimentacdo processual foi executada. Sua utilizacdo € opcional e nao impede a
movimentagdao de um processo eletrdnico.

O motivo pode ser configurado para que seja exibido a todos os usuarios da vara /
setor / juizado ou apenas ao usuario que o cadastrou.

1.3.2.3 Solicitacao de certificado digital

A Justica Federal utiliza os certificados do tipo A3 (emitido principalmente para juizes
e oficiais de justica) e os do tipo A1 (para os demais servidores).

No tipo A1, o certificado é armazenado no seu computador. E obrigatéria a
protecdo por senha de acesso. Este certificado sdé podera ser instalado no mesmo
computador em que for efetuada a solicitacdo e tera validade de um ano. A Justica Federal
providencia copia de seguranga (back-up) em midia portatil, pois a AC autoriza apenas um
download para instalacao.

No tipo A3, o certificado é armazenado — protegido por senha — diretamente em uma
midia portatil token ou smart card.

Na SJRJ, os certificados sao solicitados a AC pela Secao de Sistemas Judiciarios —
Projetos de Sistema de Processo Eletronico (SESJU-PPE), vinculada a Subsecretaria de
Informatica, de acordo com o processo descrito abaixo:

Acessar o site da
Autoridade Certificadora

(AC) e solicitar o - :
certificado digital Comparecer a Autoridade

—p de Registro para
identificacdo presencial,
portando toda a
documentacdo exigida

No computador onde for
feita a solicitacdo, instalar
e testar o certificado
digital

Todo o processo deve ser acompanhado por um técnico da SEMIC, SETRJ ou técnico
residente na localidade, sob orientacao da SESJU-PPE.

el Token

Os certificados devem ser solicitados através da abertura de chamado no SIGA,
quando for criado uma nova vara / setor / juizado eletronico. Também devem ser abertos
chamados quando os certificados perdem a validade ou novos servidores sao recebidos pela
vara / juizado / setor.
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Na SJES os procedimentos relativos a emissao dos certificados deverdo ser solicitados
por telefone a Secao de Suporte Técnico da Informatica.

1.3.2.4 Instalacao adicional de aplicativos

Na SJRJ, para que as varas / juizados / setores possam utilizar o sistema Apolo para
cadastrar/movimentar processos ou expedientes eletronicos, alguns procedimentos ainda
precisam ser executados pela Subsecretaria de Informatica.

Além do Apolo, alguns aplicativos devem ser instalados em seu computador para que
se possa trabalhar com os autos virtuais. Os novos computadores remetidos para as varas /
juizados / setores eletrOnicos ja estdo preparados para a movimentacdo de processos
eletronicos. Nos demais casos, deve ser feita a abertura de chamado no SIGA para que 0s
técnicos da SEMIC, SETRJ ou o técnico residente verifiquem a instalacdo do micro onde
ocorrera o cadastro/movimentacdo de processos ou expedientes eletrénicos.

Também serdo necessarios ajustes no sistema, solicitados por chamado no SIGA para
a SESJU-PPE.

Na SJES os ajustes supracitados deverdo ser solicitados por telefone a Secdao de
Suporte Técnico da Informatica.

1.4 Recebimento de iniciais

1.4.1 Formatacao da peticao inicial

A peticdo inicial a ser distribuida para os juizos eletronicos deve ser apresentada
preferencialmente em papel branco de formato A4, sem o uso de cola ou grampos na fixagao
das paginas e documentos.

Nao devem ser aceitos documentos originais ou peticbes que nao podem ser
digitalizados. Os documentos digitalizados e juntados aos processos eletronicos com garantia
de origem e de seu signatario sdo considerados originais para todos os efeitos legais — art.
11 da Lei n.2 11.419/2006, razao pela qual os originais dos documentos digitalizados devem
permanecer com o seu detentor - §3.9 do dispositivo legal.

Na SJRJ o Regulamento do Sistema de Autos Virtuais, na redacdao dada pela Portaria
RJ-PGD-2009/00010 dispde, no inciso I de seu art. 2°, acerca do ndao recebimento de
documentos originais, enquanto os paragrafos do mesmo artigo dispdem acerca dos
procedimentos aplicaveis a iniciais ou documentos que nao possam ser digitalizados. Nestes
casos a unidade de Distribuicdo ou Primeiro Atendimento deve certificar o ndao recebimento
dos originais e orientar a parte/advogado/representante a peticionar ao Juizo ao qual o
processo couber por Distribuicdo o acautelamento da prova documental.

O documento original podera ser substituido por cépia autenticada.

1.4.2 Ordem dos documentos
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Na peticdo com mais de um autor, as procuragdes e os grupos de documentos
correspondentes devem estar organizados na mesma ordem dos nomes constantes na inicial,
para possibilitar uma rapida conferéncia. Observe apenas que nos processos eletronicos ha
uma divisao dos documentos em grupos, chamados anexos. Nesse caso, uma peticao inicial
apresentaria a seguinte configuracao: 1° - imagem da peticao inicial; 2° - anexos de, no
maximo, 30 folhas. Essa configuracdo € necessaria para que o processo eletronico seja
devidamente arquivado no banco de dados do Apolo e permita que as partes, seus
representantes ou os servidores da vara / juizado / setor eletrbnico possam visualizar
rapidamente os documentos digitalizados, inclusive pela internet.

1.4.3 Desnecessidade do fornecimento de contrafé

Além da peticao inicial, deve ser apresentada uma cdpia para protocolo e devolucao.
N3o € necessaria a contrafé, uma vez que a citacdo e intimacdo eletrénicas foram
disciplinadas por provimento conjunto. Os advogados e procuradores que nao aderiram ao
sistema de intimacdo eletronica serdo citados e intimados pela via habitual, conforme o
disposto no CPC.

1.4.4 Digitalizacao

A peticdo inicial, além de cadastrada no sistema, deve ser digitalizada. Na SJR] este
procedimento é realizado sempre na propria localidade, uma vez que tanto a Sede como as
diversas subsecdes Judiciarias possuem estrutura local para tanto. Caso a equipe responsavel
pela digitalizacdao nao fique no mesmo local fisico da Distribuicdo, as iniciais deverao ser
cadastradas no sistema através do mddulo de protocolo e encaminhadas a unidade de
digitalizacao mediante guia de remessa.

1.4.5 Conversao de processo fisico em eletronico

Pode ser necessario fazer a conversdao de processo fisico para eletronico quando, por
exemplo, recebemos declinio de competéncia de localidades que ndo sdo eletronicas.

Quando o local virtual para onde os processos serdo distribuidos for configurado no
Apolo para trabalhar com processos eletrbnicos, o sistema automaticamente marca a caixa de
selecdo PROCESSO ELETRONICO na tela do cadastro de processos, apos a distribuicao.

1.4.6 Remessa extraordinaria

No deferimento do pedido de remessa, a fim de evitar perecimento de direito, as
peticOes iniciais poderdo ser digitalizadas, publicadas e distribuidas diretamente pelo Setor de
Distribuicdo. Se ndo for possivel a imediata digitalizacdo, as peticoes serdo autuadas
fisicamente e distribuidas em carater de urgéncia, caso em que havera o bloqueio do sistema
se nao for realizada a digitalizagao até a quinta movimentacao processual.

1.4.7 Anotacgao
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Apos retificar o processo eletronico, o servidor deve gerar um termo especifico, que
deve ser assinado eletronicamente antes da remessa do processo ao juizo de origem.
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Capitulo 6: Protocolo Integrado

O funcionamento do Protocolo Integrado, através do qual as peticdes e processos em
andamento podem ser entregues em qualquer unidade de Distribuicdo / Protocolo da Secao
Judicidria, esta regulamentado na SJRJ através da Portaria RJ-PGD-2008/00067.

A peticdo intercorrente, antes de ter o seu recebimento registrado, deve ser conferida
para posterior remessa interna.

Processos e peticoes em segredo de justica devem ser devolvidos na Secretaria
da vara / juizado. O mesmo se aplica aos processos e as peticoes de processos em
tramitacdao nas varas de plantao.

Todos devem organizar as atividades das suas equipes para o registro imediato do
recebimento das peticOes. Isso nao apenas permite a autenticagdo de todas as vias da
peticdo — com a atribuicdo de um nimero de registro para maior seguranga e facilidade de
localizagdo posterior — como permite a identificagao e, consequentemente, a recusa do
protocolo das petigdes interpostas em processos que correm sob segredo de justica.

Em regra, todos os documentos encaminhados através de malote devem estar
acondicionados em envelopes de papel ou de plastico, com a identificacdo do setor
remetente, do setor destinatario e da referéncia do contetdo. Quando se tratar de devolucao
de peticOes ou processos através do protocolo integrado, utilizaremos a guia de remessa
para identificagdo. Essa guia é gerada pelo Apolo ap6s o langamento da devolucao.

Em relacao ao TRF/2R, o Setor de Distribuicao / Protocolo recebera apenas peticoes.
Os processos do Tribunal devem ser entregues diretamente no mesmo. O registro do
recebimento dessas peticdes sera feito no sistema de protocolo do TRF/2R, executado no
WEmul — cujo acesso deve ser solicitado, na SJRJ, através da abertura de chamado no SIGA,
para a Secao de Operagdes (SEOPE).

Liberado o acesso ao emulador, deve ser solicitada uma cdpia do manual do sistema
CA-PRO a Divisdo de Distribuicao, Registro e Autuacdo do TRF/2R (DIDRA) e também uma
copia da Instrugdo Normativa n° IN-21-02, que regulamenta o sistema de protocolo
integrado no Tribunal.

O envio de peticdes intercorrentes do tribunal dependera do servico de malote da
localidade. Elas devem ser destinadas ao Protocolo Geral do TRF/2R, acompanhadas das
guias de remessa emitidas no WEmul.
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Capitulo 7: Utilizacao do Sistema Apolo

Neste capitulo, vocé aprendera como utilizar os recursos disponiveis para processos
fisicos e eletronicos (autos virtuais) nos mddulos Digitalizacao, Protocolo e Autuacao, e

Distribuicao para executar as atividades basicas no sistema Apolo.

Serdo utilizados alguns icones indicativos que destacam aspectos que merecem maior

atencao, explicagdes mais detalhadas, dicas e lembretes:

ICONES
- ‘ k /uﬁ"
"/ [0 Mty L‘ _:j —
- o (o
= v
) C ) —~
Atencio Explicacao Dica Lembrete

1 Registro da peticao inicial

Efetue login no mddulo Protocolo ou Autuacao e Distribuicdo;

Selecione 0 menu “Registro de Peticao”;

Pratica

Informe todos os dados necessarios para cadastrar a peticao no sistema (confira o local

de entrada e o tipo de peticdo). Observe a figura:

¢ MPS Apolo - Protocolo - 1.1.15.0 - [Registro de Petigda] FEIX

- | =X

gReg\strndePatwgén Guia de Remessa  Movimentagdo  Consulkas  Processo Eletrdnico  Janela  Ferramentas  Ajuda

‘elg ol d e @ A SSISTEMA DE TESTES * **
A= (] Arqf!-\utem.‘ |Ieor\ | anexos |

Mirnero do Protocolo Data Prot Sistema L.Dala Prot Manual @ |23fDMQDDE 09:58 j

Formato @ |Original - Wolumes do Processo | Tsnano [CECTOR DE SOUZEFREITAS

Local de Entradab 8771 Sdmr de Distribuicdo - S840 Gongaloluizado [ Petigdo Incial

Tipo de Fetigdo | [ Codigo |Descri;éu ~
* Petigdo Infial
)
Documento Vinculada
Segdo de deslinn| 51 ‘Se;éuJudiména do RJ
Tipo Documento [Processo - [~ Juntar Data de Juntada = | N°da Folha
Mimero | |
Local de destino @ | [
Partes
[Tino [Entidade [oa8  [cPFIChPd Name [mrupd] | ~
0
v

Observacdo: @ Copiar Partes...

Servidor: TESTE-JFR]  Usudrio: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR]  Alias BDE: JFR]  |Servigos JFRI
—_—— = — A R
IR ERTGCE [Bn wn = } 0 s o i
|

+4 Iniciar

Verifigue também a data do protocolo manual, que deve ser a mesma do carimbo

datador;
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- Selecione a caixa de verificacao “Peticao inicial” ou na grade “Tipo de peticao” digite o
cddigo 157;

4 Mps Apolo - Protocolo - 1.1.15.0 - [Registro de Petigdo]

Q{Reg\strudepshgau Guia de Remessa Movimentagdo Consulkas Processo Eletrfnico  Janela  Ferramentas  Ajuda

BEE
PN ! 7=
3 gl 5 @ ** * SISTEMA DE TESTES * * *
% m _?_;L = Ay J‘Autem‘ |Ieur‘ ‘ Aneros ‘
Mimero do Protocolo Data Prot Sistema ~ |Data Prot Manual & |28F’D4J’2005 0856 j
Formato & |Criginal - Yolumes do Processo | Usuario |CEC\LIA DE SOUZA FREITAS
Local de Entrada & | arn |Setur de Distribuigdo - 530 Gongalolluizado [~ Petigédo Incial
Tipo de Petigdo |Cédlgo |Descrlgéo ~
* 157 Peticéo Inicial
e
Documento Vinculado
Segdo de destino| a1 ‘Se;éoJudlmér\a 4o RJ
Tipo Documento [Processo A [~ Juntar Datade Juntada = | N°da Folha

Mimero |2004.51 B7.000204-8 |51 002 - BARBARA MARIA DE OLIVEIRA BORGES x INSE-IMETITUTO NACIONAL DO SEGURG SC

Local de destina | |

Partes
[Tigo [Entidade [on8  [GPFIGNPJ Nome [rupe] | ~
Q
v
Observagdo. @ Copiar Partes
Servidor: TESTE-DFRI  [Usudrio: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  Alias BOE: PRI [Servico: JFRI

P —— o = — " = A oo T A28 aa
iy Iniciar CwmEBATGE [Bn #n 2 I 0 e @ h o Mg 0i0

v

Na caixa de texto “"Numero”, digite 0 nimero do processo, que deve ser o mesmo da
etiqueta colada na peticao inicial;

- Finalize o cadastro da peticao ao clicar em Confirmar H .

2 Registro de peticao inicial para o processo eletronico

2.1 Onde e como salvar os documentos digitalizados

Quando digitalizamos as peticOes iniciais, podemos “salva-las” (gravar um arquivo)
em qualquer pasta do computador, nos formatos descritos acima. Devemos apenas

memorizar o nome da pasta, pois ele deve ser informado durante a importacao dos arquivos
para o sistema Apolo.

Se quisermos utilizar o moédulo Digitalizacdo para importar os arquivos para o
sistema Apolo, devemos salva-los na pasta “C:\AUTOSVIRTUAIS", criada durante a instalacao
do sistema. Os arquivos nessa pasta recebem nomes especiais, pois durante a importacao
das imagens o sistema Apolo — através da leitura do nome dos arquivos — consegue

identificar qual imagem pertence a determinado processo, quais sao os anexos desta e qual
a ordem de apresentacao das imagens no sistema.
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O usuario deve nomear os arquivos da seguinte forma:

Imagem da peticao inicial: nimero do processo + palavra “Doc”.

Exemplo:

- 200651680015103Doc — imagem da peticdo inicial do processo n°® 200651680015103.

Anexos da peticdo inicial: nimero do processo + palavra “Doc” + palavra “"ANEXO” +
numero sequencial.

Exemplos:

- 200651680015103DocANEXO1 — 1° anexo do processo n® 200651680015103;
- 200651680015103D0ocANEXO2 — 2° anexo do processo n°® 200651680015103.

Y
J Arquivo  Editar  Exbir  Ferramentas  Ajuda | ",'
10-©- -3 Ple|is 3 X 9|E
| Endsrsca [ cautostirtuais = B3
Pastas X | | Nome Tamanho | Tipo | Data de modific,., = |
; Disquete de 3% (A1) ;I [Zpendentes Pasta de arquivos 24/07/2006 15:41

=] < Disco local (1) Pasta de arquivos 24/07/2006 15:41
K $INFOG 70 116 KB Adobe Acrobat Doc...  08/01/2007 14:00
123 Apolo 1701 ANEXO 1 198 KB Adobe Acrobat Doc...  08/01/2007 14:00

|
(2 Apostilas T_—~ZUUFSIFUUDUUUBSDDCANEXOZ 476 KB Adobe Acrobat Doc...  08/01/2007 14:00
12D AquaDatastudiods Tipa: Adobe Acrobat Documenk
5 Arquivos de programas Data de modificacdo: 08/01/2007 14:00

() Assinatura Tamanho: 197 KB

1 ) Autosvirtuais
| pendentes
[2) processados
|2) BatchesaC
) Cabs
ke CURsO
1 Cuteftp
|23 Documents and Settings
15 Kodak
1253 MANUAL
|2 Misicas
12 My Music
|2 oraBt
(23 Outlogk.
[ Program Files
e Publica

I3) Publicagdo hd
4| | »

Amiciar| & G 15 & X ®mer... | Blav.. | Cama.. | T | @ ||.:,~Au... ||§J__J3 D B FEE 144z

O acesso ao modulo Digitalizacdo deve ser solicitado através da abertura de
chamado no SIGA, para a Segao de Suporte (SESUP).
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2.1.1 Utilizando o moédulo Digitalizacao

Execute os passos a seguir para registrar a peticao inicial:

- Efetue login no médulo Digitalizagao;

- Selecione o menu “Digitalizacao de documentos”;

4 MPS Apolo - Digitalizacdo - 1.1.95.0 _|5| 5[
Digtalizacso de Documentos | Impartagdo de Petices Digitalizadas  Relatorios  Processo Eletrfinico Janela  Ferramentas  Ajuda

L * * * SISTEMA DE TESTES * * *

Servidor: TESTE-JFR]  |[Usuario: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  [dlias BDE: JFRI  [Servico: JFRI

iwiciar| & (3 15 &) X wee. . | @ e | Cgme| [ ad. | B |[fF Me- H‘@}i@,@,& 1432

' MPS Apolo - Digitalizacdo - 1.1.95.0 - [Digitalizacdo de Documentos] _|E' 5[
ﬁ Digitalizacdo de Documentos  Importacdo de Peticdes Digitalizadas  Relatorios  Processo Eletrdnico  Janela  Fetramentas  Ajuda _|E| il
] ) ** * SISTEMA DE TESTES * * *
m E@ 4@ C5§/ E'?, NhludarTipo  Selecionar Todos  Cesmarcar Todos  Limpar AvisosiErnos
Segdo I 51 ISegéo Judicidria do RJ Local | 2051 |Semrde Distribuigdo - Nova lguagu
Tipa de Documento I j Diretdrio do Local |c:LAutDstua\5'L
i Dacumento Q‘ﬂm|l}|'ﬂlﬁ@ L
‘ | | |Anex |Data Hora IDUC. |NL’|merU =
3 sl I O | \

mt

KU
Assinatura
’70 Confere  Confere, com Alertss @ N&o Confere o NEo Assinado ,;_J_i"éi
—Avisos I Erro:
=
hd -
< ¥ w=m e T Sir i 3

Servidor: TESTE-JFRI  [Usudrio: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFRJ [Servigo: JFRI

diniciar| & [ 5O X @er... | o | Cyma. | [ad. | @ | & e | | |, IR A

- Na caixa de combinagao “Tipo de documento”, selecione o tipo de documento Peticao
Inicial. Tecle Enter;
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[

Clique em Importar =

+[" MPS Apolo de Documentos] = |E| ]
,ﬁ' Digitalizacso de Documentos  Importacdo de Peticles Digtalizadas  Relstorios  Processo Eletrdnico  Janela  Ferramentas  Ajuda E |El k|

210

***5ISTEMA DE TESTES * * *

m ¥ Q@ y‘» ﬁ'?‘:‘,@ Mudar Tipo  Selecionar Todos  Desmarcar Todos  Limpar Avisos/Ermos

Segdo I i1 |Se;éUJudiciéria do RJ

Laocal I 2051 |Betur de Distribuigdo - Nova lguagu

Tipo de Documento IPetigéU Inicial

j Diretdrio do Local |c.\AutusV\nuais\

rDocumento:

F@dzZ| o= MR TR

‘ | | |Anex|DalaHUra |DUE.

P R | |

|NL’|merU Processo <|

hoiormatie T

v Foirealizada a importagdo de:
3 Petigdes Iniciais

KT

Assinatura

& Confere ' Confere, com Alertas @ &0 Confere

' MEo Assinado

Avisos f Erro:

Sl

L | =t Hﬂ

e

w = @ 4T = [ SO r

|Servidor: TESTE-JFRI  [Usurio: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]

|Alias BDE: PRI [Servico: JFRI

Amiciar| & G 15 0 X ®er... | Blav... | Cama.. | B TE. ”m'MP... £ au.. | | |, - AR 4RI

&0 de Documentos] = =
ﬁ Digitalizagdo de Documentos  Importag8o de PeticBies Digitalizadas  Relatorios  Processo Eletrdnico  Janela  Ferramentas  Ajuda = |El x|

2lo

***S5ISTEMA DE TESTES * * *

m x 4@ y\» ﬁ.ﬂg Mudar Tipo  Selecionar Todos Desmarcar Todos  Limpar AvisosiErros

Segin I 51 |Se;é0Jud|C|éna do R

Local | 2081 |Setor de Distribuigéo - Mova lguagu

Tipo de Docurmenta |F'eti§én Inicial

j Diretdrio do Local IC'IAutnstuaisI

rDaocumento:

FoaLdzblozFE Foenaa

[ | [#nex [DataHora

Doc.

" | 05022007 14:42

2101

2102

@ |0
T o 0 ¥ |05022007 14:42
v 0 | 050262007 14:42

2103

41|

Nimero Processo

2007.51.70.000008-8
2007.51.70.000009-8
2007.51.70.000003-8

il

Assinatura

RETNALBG ARTONID FELED, besleinn, ovsnda, moniade,
ot it N DS RN s, st i

T 3
CEF 36171680, ot gl Foe” minsies, e ot Frorskria { e
sneus, gus B e, e s o Rom Mlaier, Fr £ Coost ¢ B, e 1, (Cor, Kok
e e e T

cimToce
INFLACHIARIS

@ Confere

‘o Confere, com Alertas @ Mo Confere O NEo Assinado @:’“ |

HEGNOMICA PIDERAL  CRF, pos s ¢ hrdummiss g pans & s,
Firsintan, o, s Kad, g o s

T PHENA FACTE:

Awisos I Erro:

'3
=]

sTICA:
v icaet, reae 3 Ao s s o ealickn da

[—— . ra
Lt 1O v ey e e Lot . T5ID8, b vt Goe 3 ek ek skt

-
3 v o B cons v o P e i
por Temes dn S (FCITS) 0 15 5+ IGERT RS, i furis & CAIGA ECOMOMICA,
FeneRar. -
st g o oL, o i . et ke B

il

=
'|_I on = W @ | 4 [wmws o1 b 4l (I

|Servidor: TESTE-JFRI  [Ususrio: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]

|Alias BOE: JFRI [Servigo: JFRI

Fmicar| & (3 15 0O X B PR, | B au | Cgma | B TE [ M. A | B0 D B £ 1443
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Documentos

Anex | Data Hora
- Observe a grade Documentos | [si™ r

e Na coluna NUimero Processo, o sistema inseriu 0 nimero do processo. Isso
acontece porque o sistema “leu” o nome dado ao arquivo e localizou o nimero do
processo. Ex: se 0 nome do arquivo é 20075170000010Doc.PDF, a coluna Nimero
Processo sera preenchida com o nimero 2007.51.70.00001-0.

e Na primeira coluna da grade - r , 0 sistema inseriu o simbolo V nas linhas que
correspondem aos anexos. Na linha que representa a imagem da peticao inicial,
esse simbolo ndo foi inserido. Isso acontece porque o sistema “leu” o nome dado
ao arquivo e localizou o documento principal e os anexos. Observe 0 nome dos
arquivos: 20075170000010Doc.PDF, 20075170000010DocANEXO1.PDF e
20075170000010DocANEXO2.PDF. O arquivo com a palavra Doc representa a
imagem da peticao inicial; o com DocANEXO1 representa o primeiro anexo desta
peticao; e o com DocANEXO2 representa o segundo.

. Selecionar Todos . - C o~
- Clique em = para assinar digitalmente todas as peticdes importadas ou,

se preferir, selecione apenas as peticdes que deseja assinar;

A¥ MPS Apolo - Digitalizac3o - 1.1.95.0 - [Digitalizacde de Documentos] . = |E| ]
,ﬁ' Digitalizacdo de Documentos  Importacdo de Peticles Digitalizadas  Relatorios  Processo Eletrdnico  Janela  Ferramentas  Ajuda = |El |

***SISTEMA DE TESTES * * *
m ¥ Q@ y ’3 o _ﬂo Mudar Tipo  Selecionar Todos | Desmarcar Todos  Limpar Avisos/Ermos

Segdo I i1 |Se;éu Judiciaria do RJ Local I 2051 |Betur de Distribuigan - Mova lguagu
Tipo de Documento IPEligéU Inicial j Diretdrio do Local |c.\AutusV\nuais\
rDocumento:

e

Adm| k| nEE Flemnaaq
: P

| | Aney | Data Hora Doc. Kimero Processo = il
PP o 0 [T | 08022007 14:42 2101) 2007.51.70.000008-8 m
_|7 o 0 [ |05i022007 14:42 2102|2007 51.70.000008-8 i
V o 0 ¥ |05022007 14:42 2103| 2007.51.70.000008-8 bt .
— CERAL B0 RIZADD USOCIAL FEDERAL CIVEL D
ATGUAGU 81
S

o o

Assinatura =
@ Confere . Confere, com Alertas @ Nao Confere i W&o Assinada n'ir'g‘-_l

Avisos f Erro:

=

-
i

4 'l_l o = W O | 4 [owwwws ol 4l I»

|Servidor: TESTE-JFRI  [Usuério: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR1  [Servigo: JFRJ

Hiniciar| & (3 5 O X PR, | B au... | QMA...l B e ||,qp’MP... 3 A, | | |, - AR 4RI

A proxima etapa sera assinar a imagem da peticao inicial, para que seja
considerada valida.

- Clique em Assinar ‘yﬂ,
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A janela “Certificados” sera exibida. Escolha o seu certificado digital para assinar

o documento;

Escolha o certificado i 2 x| - =18 %

rocessul’-:\‘z‘atrﬁn\ca Janela  Ferramentas  Ajuda Aﬂﬂ
SISTEMA DE TESTES * * *

Eritido por | Finalidades Desmarcar Todos  Limpar Avisos/Erros

Qual o certificado

Fetor de Distribuigdo - Nova lguagu

al |c.\AutusV\nuais\

oLz ko Feomaa

DM SR DAL SULE FELERAL B0 Ul\;\um USDCIAL FEDBRAL CIVEL D
B Al M

TR S—
v Porurke 4a o st . WIS, U, g3 CIF K 40515 BOGD o 9 1 ©
Toa -

Ty, 5

P 36371 088, por s avegadis o e winates, vowbrr: a7 o rorevie ( s
e g i . i . Bom Mabes Egar da Ee, o I, i 1 Corion, e

W, Al CEF, J33047L, b ot i e o el o g s

-
o ‘ : !
| | i .
Ok I Cancelar | Exibir certificado |
=y
»

. o

INFLACHRARIS
Assinatura . BCONMICA FADEUAL - CEF, pios e ¢ hrammtss 2 pams & 7,
B = . e iemiarmee . o s, gt e
@ Confere ' Confere, com Alertas @ Nao Confere o MEo Assinaco ,{gi - R FACKE r—
RATICA:

rAvisos f Erro : o e e LA 4 O£ ppas o o
= T oy el i 2o IOV v £ " e T o
=

i

p O ke s gk B caat vl o Fonds o
por Tenge, da S (TS0 © S  * KT TUSET, i furis  CAIXA ECOMOMKCA,

=
l;l i g 8 nmpgees, 5 e s R
4 ’ o = W O | 4 [owwwws ol 4l I»

|Servidor: TESTE-JFRI  [Usuério: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR1  [Servigo: JFRJ

Hwicer| B 3 0 @ X me.. | B1a| Do 11| ] D [[Fe. E@RDNO 5 #E

- Cligue em OK;

- Em seguida, informe a sua senha;

s MP5 Apolo - Digitalizaco - 1.1.95.0 - [Digitalizacdo de Documentos] . = |E‘ x|
ﬁ Digitalizagdo de Documenkos  Importagdo de PeticBies Digitalizadas  Relstorios  Processo Eletrdnico  Janela  Ferramentas  Ajuda = |El x|

210 * * * SISTEMA DE TESTES * * *

m ¥ 4@ y‘é = & @ Mudar Tipo  Selecionar Todos  Desmarcar Todos  Limpar Avisos/Erros
Segdo I (3B EEPEL] Informe a senha de sua chave privada [1a. kentativa]l [ x| guacu

Tipo de Documenta [F - |Momero de série; 42C50C7C
! I- Mo Antes de: Mar 29 15:38:19 2006 GMT

~Docurmentos 30 Depois de: Mar 29 16:08:19 2007 GMT —
Emissor: /C=br/0=|CP-Brasil/0L=Caixa Econamica Federal/CN=AC CAIXA PF Lo Feamaa

| I Anex |C |Assuntor AC=br/0=ICP-Brasil/0U=Caixa Economica Federal/OLI=AC CARXA PF/serialMur
M o 0 T o
: Fla|o F |o senha da chave privada
[F oo F [0 I aaaaaa f APAGA |

- o 0“0 e o i
CETLHET L LRERE T to g
MZA VBN 14 o

BETALIO ARTOMID FRED, bk snis Toosisie,

L=
Lo
=
il
[
=
=
I=
=
iz}
1=
L2
[

Caps Lock I |ApErtE na figura para mostrar todos os dados de seu certificado
= | R Mo g b G, B e, Yo
b st i e A e

EL =7 e

Assinatura . BEONGMIEL PEBERAL — CR, i s hremnts ot poss s,
e aste. . s S, e o e
o Confere ' Contere, com Alertas @ Mo Confere o MEo Assinado 1 PREVA FACHE p—
nca:

v icaet, reae 3 Ao s s o ealickn da

Awisos I Erro: ", i LANSY do £ 5 . T, in
Lo (R, e o st i i Lot 7. TSI, bup it Gon 3 Aok e kst

-

3 v o B cons v o P e i
par Temce de Servn FEITS), o 195 5 + IGTHSECS, i furis & CAIAA ECOMOMICA
Fenena) -

T
- e e ek =
| '|_I on = W @ | 4 [wmws o1 b 4l (I

|Servidor: TESTE-JFRI  [Usudrio: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  |lias BDE: JFRJ [Serviga: JFRJ

Fmicar| & (3 15 0O X B PR, | B au | Cgma | B TE [ M. A | B D5 D £ 1444

- Finalize a importacao da imagem da peticao inicial ao clicar em Indexar @ .
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2.1.2 Utilizando o mddulo Autuacao e Distribuicao

Consideraremos que a peticdo inicial foi digitalizada no local de entrada e estd
armazenada em uma pasta no computador.

Execute os passos a seguir para anexar a imagem da peticao inicial digitalizada ao local
de entrada:

- Ainda na janela “Registro de Peticao”, clique em Inserir Imagem da Peticdo e

Assinar yﬂ ;

28 MpS Apolo - Protocolo - 1.1.15.0 - [Registro de Petigao]
@ Registro de Peticdo  Guia de Remessa  MovimentagSio Consultas  Processo Eletrdnico Janela  Ferramentas  Ajuda P

9@ o = e [©) * * * SISTEMA DE TESTES * * *

g X

[} ) % & m ﬂ 5] Arg./Aute | [ Prox Nﬂmeru‘ Ieor|yln:ularFa;aMa|\| Anexos I

Nimero do Protocolo |2005.8771.000017-5  Data Prot Sistern HEIs 1318 - | Data Prot Manual & |28J'U4f2005 09:56 _vJ
Formato @ |Original - Volumes do Processo | Usutio [CECILIA DE SOUZA FREITAS
Local de Entrada @ ‘ a771 ‘Setnrde Distribuicdo - S&0 Gongaloiuizado I
Tipo de Petigdo ‘Cu'd\gu |Descn;éu -~
ﬂ 157 Petigdo Inicial
>

Documenta ¥inculado
Secdo de destino | 51 |Ee§é’n Judicidria do RJ

Tipo Docurnento (Processo - [~ Juntar Data de Juntada j IMN° da Folha

Mirmero |ZUUA.51 J67.000204-8] ‘51 002 - BARBARA MARIA DE OLIVEIRA BORGES x INSS-INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SC

Local de destino @ ‘ |

Fares
[Tipo |Entidade [oap  [cRFiCNFd Nome |erupd] | A
M auToR |000.000.001-91 BARBARA MARIA DE OLIVEIRABORGE 1

¥
Observagdo: @ Copiar Partes

Servidor: TESTE-JFRI Usudrio: jrjesf Esquema: TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR] |Servica: JFRD

—— =
'4 Iniciar CwE BDnGE ot m

btk bk i | - =%
2 I0) * * * SISTEMA DE TESTES * * *

D =] ArgiAutent | @ Prox Mimero | Teor | Vincular FasMail | Anexos

Nimero do Protocolo |2005.877

Formato @ |Criginal

Local de Entrada @ 8771 & [N
Tipa de Petigdo ‘Cu'd\gu :’7':
v

/042005 09:56
ILIA DE SOUZA FREITAS

¥

Documenta ¥inculado

Secdo de destino 51 E
Tipo Docurnento (Processo
Nome do arquive: ‘PEI\;SELFIUCESSD?ZUEMET E70002042 Abrir

Mirmero |2004.51.67
Arquivos dotipo. | Arquives FDF x| Cancela
Local de destino @ [

| | e daFoina

ITO NACIONAL DO SEGURO SC

Fares
[Tipo |Entidade [oap  [cRFiCNFd Nome |erupd] | A
M auToR |000.000.001-91 BARBARA MARIA DE OLIVEIRABORGE 1

¥
Observagdo: @ Copiar Partes

Servidor: TESTE-JFRI Usudrio: jrjesf Esquema: TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR] |Servica: JFRD

(P ——
14 [nieiar

76



Selecione 0 documento a ser anexado e clique em Abrir;
A proxima etapa sera assinar a imagem da peticdo inicial, para que seja considerada valida.

A janela “Certificados” sera exibida. Escolha o seu certificado digital para assinar
o documento;

Escolha o certificado

trdnico Ferramentas  Ajuda
Qual o certificado
- * k k
SISTEMA DE TESTES
Emitido para Emitido ... | Finalida... | Nomea... Data @ -\I\jr.':;,-rui Ieurlymuumr .raxn-mul Anexos |
Eralzana Balzana «Todas>  Menhum om/07
[Eikon Milton <Todas>  Menhum og/or—| 1318 ~|DataProt Manual @ |28/04/2005 08:56 -
[Elandrea Daquer Barsotti  Andrea... <Todas:  Menhum 08/07 — l Usudrio iCEC\L\A DE SOUZA FREITAG
Eduardo Andre Brand...  Eduardo... <Todass  Memhum  DS/07
ka Schmitz Assum Erika <Todas>  Menhum o I~ Petigan Incial
Tenhum & I ¥
| £ | B
(o ][ concolar ] [ Eebir cortcado_| =

59;510 Je desting Ell | BCa0 Judiciana oo 1

Tipo Documento |Pracessa - [~ Juntar  Data de Juntada v| e daFoina

Mdmero |2004 51 B7.000204-8 i51 002 - BARBARA MARIA DE OLIVEIRA BORGES x INSS-INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO 5C

Local de destino @ i |

Farte

[Tipo [Entidade [oas  [cRFiGHRY Nome [Grupd] | ~
¥ auTor |000.000.001-91 BARBARA MARIADE OLVEIRABORGE 1|

v

Observacdo: @ Copiar Partes..

|Servidor: TESTE-JFRI  |Usudrio: jricsf Esquema: TESTEAPOLORI  |Alias BDE: JFR] |Servico: JFRI

4 Iniciar

Clique em OK;

Em seguida, informe a sua senha;

Ferramenkas  Ajuda

***SISTEMA DE TESTES * * *
OB 4 =3 % J\‘/m ﬂ Arq.fAuteml
Nimero do Protocolo |2005.8771.000017-5

Local deEntrada @[ 8771 oo

Tipo de Petigdn |Cﬁmgn
D [

.raxn-mul Anexos |

28042005 09:56 A

i r-\'\jrr:e:rui Ieurlym

U aplicativa ssta solicitando acesso a um item
protegido,

=

v
Documento Vinculado

Secdo de desting 51 |Segdn

Chave privada CryptadPl
[ Lembrar senha « | M7 da Folha

[ITUTO NACIONAL DO SEGURO 5C

Tipo Documento |Processa

Mimero |2004 51 B7.0003

Local de destino & I_

Pate ] [ ok ][ cencelar | [ Detahes.. |
\Tipn |Emida |Grupn| | |
¥ auTor | non.000.001-91 BARBARA MARIADE OLIVEIRABORGE 1) |

2
Observacdo: @ Copiar Partes..

|Servidor: TESTE-JFRI  |Usudrio: jricsf Esquema: TESTEAPOLORI  |Alias BDE: JFR] |Servico: JFRI

Finalize a importacao da imagem da peticao inicial ao clicar em OK.
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2.1.2.1 Inserindo anexos da peticao inicial

Consideraremos que os anexos da peticao inicial foram digitalizados no local de entrada
e estao armazenados em uma pasta no computador.

- Ainda na janela “Registro de Peticao”, clique em Anexos;

44 ups Apolo - Protocolo - 1.1.15.0 - [Registro de Peticdo]

4} Registro de Peticdo  Guiade Remessa  Movimentagio Consultas Processa Eletrdnico Janela  Ferramentas  Ajuda -8 %
i = ~
4@ ) @@  -°*SISTEMADE TESTES: - -
(] b b 4 & m ]:L 5] ArgJAutent | B Prox. Mimera ‘ Ieur|ymcular Fax! a\|| Anexos I
MNdmero do Protocolo |2005.8771.000017-5 Data Prot Sisterna (28/04/2005 13:18 « | Data Prot Manual & |28/04/2005 03:46 A
Formato @ |Original - olumes do Processo | Usudrio 1CEC\L\A DE SOUZAFREITAS
Local de Entrada @ ‘ a771 ‘Setnrde Distribuic&o - S80 Gongalo/Juizado r
Tipo de Petigio |Cﬁmgn |Desnn§éu | ~
ﬂ 147 Peticdn Inicial
L

Documento Yinculado
Se¢do de desting 51 |Se§éuJumména do RJ

Tipo Documento |Processa - [~ Juntar Data de Juntada j N° da Folha

Mimera ‘QEIEM 41 67 EIEII]ZEM-E‘ ‘51 002 - BARBARA MARIA DE OLIVEIRA BORGES x INSS-INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO 5C

Local de destino & |

Partes
[Tino [Entidade [oAB  [CRRICNRJ Nome [rupa]_| A
¥ auToR |000.000.001-81 BARBARA MARIA DE OLIVEIRA BORGE 1
2

Observacdo: @

Copiar Partes...

Servidor: TESTE-JFR]  |Usudrio: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR]  Alias BDE: JFRJ [Servigo: JFRI

4 Iniciar Sk EanG E e SR R O

- Ajanela “Anexos / Pecas da Peticdo” sera exibida;

BEE

== - v
g ' ¢l %) @ @) *** SISTEMA DE TESTES * * *
L 4 Anexps/Pecas da Petigdn |ZHE|FX|
RIS =L -
Descrigao Data Inclusdo MNome |ﬁ"-|ASs|Anexarmmn Fnlhal ||t
}ﬁ I r
I
[~
v
o —
=
T
Ed
L |
P

=]

=
@i >
W Anexos daPeticdo B Pegas da Peticdo r | L
v

Copiar Partes...

Observacdo: @

Servidor: TESTE-JFR]  |Usudrio: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR]  Alias BDE: JFRJ [Servigo: JFRI

PET—— e — e P
¢ Iniciar cwEanGE By wtn

- Tecle Insert para que um novo documento seja anexado a peticao;

- Na coluna Abrir Documento , posicione o ponteiro do mouse sobre as reticéncias

e dé um duplo clique. A janela Abrir sera exibida, para que seja selecionado o
documento. Observe a sequéncia de figuras:
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=
Descrigéo |Dala Inclusén |Nnme |@|A55|Anexarmmn tha| sl
- | IR
=
B
~
D
== =
Ti
E3
\ =
P
e
» =l
& m) £ (=
W Anexos da Petigdo W Pegas da Petigio Assinaturas ‘ Azsinar | |
|

Observagdo: @

QDp\arPartes...l

|Servidor: TESTE-IFRJ |Usudria; jricsf [Esquema; TESTEAPOLORI  Alias BDE: JFR) Servio; JFR]

Descrigéo Ewarminar: |B FETICOES j 4= &% B Assl!—\mexarcomo Fo\hal Al
= - = L r
L™ | f &
ﬁPeti;éufPrUcessUfZDD‘ISl6?000204 —
|
|
-5 =
L =
Ti
Nome do arquive:  |Anexos_Petigio_lnicial_Processo 2004516700 Abrir ==
Jine:os Pelgho,iciL| [eon_] s
| Arquivos do tipo: I ;I Cancelar | =
U %)
P =
= o]
D T
3l & |=
W Anexos da Peticdo W Pecas da Pefigdn Assinaturas | Assinar | |
v
Observagdo: @ Copiar Partes

[Servidor: TESTE-JFRI  |Usuério: jrjcsF Esquema: TESTEAPOLOR]  |dlias BDE: IFR1 Servign: IFRI

+4 Iniciar

Selecione 0 documento a ser anexado e clique em Abrir;

O nome do documento anexado sera exibido na coluna Nome (janela “Anexos / Pecas

da Peticao”);
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B

E|
Descrigéo Data Incluséo |Nnme |@|AsslAnexar como thal ~—
* | Anevos_Petigfo_lnicial_Processo | -] T F
iy
=
[]
o =
So =
Ti
E3
\ =
s =
S
=im
o3| 2 =
W Anexos da Petiglo W Pegas da Peticio Assinaturas | Azsinar | L
Observardo: @ Copiar Partes...

Servidor: TESTE-IFRJ |Usudrios jricsf [Esquema; TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR] Servigo: JFRJ

+4 [niciar CREaAEGE o

- Informe a descrigao deste documento;

. MPS Apolo - Protocolo - 1 - [Registro de Petigdo]

@ Registro de Petigin Guia de Remessa Movimentagfio  Consultas  Processo Eletrdrico Janela Ferramentas  Ajuda

***SISTEMA DE TESTES * * *

E|
Descrigio [Datainciusén  [nome |&] #ss] anexar como Foina & F—
*|Anexos da petigéo inicial |Anexus_Petigéu_\mcial_Prucessu \ | I \ |
=
=i
[]
o =
S =
Ti
ES
L =
P =
Y
aln
13 im) 7 =
W Anexos da Petigdo W Pegas da Petigdo Assinaturas ‘ Assinar | L
Observacdo: @ Copiar Partes...

|Servidor: TESTE-IFRI  Usuério: jricsf [Esquema; TESTEAPOLOR]  Alias BDE: JFRJ [Servigo: JFRJ

15 Iniciar =N

- Finalize a insercao do anexo ao clicar em Confirmar [E .

A proxima etapa sera assinar a imagem do documento anexado a peticao inicial, para
que seja considerado valido.

- Ainda na janela “Anexos / Pecas da Peticao”, clique em Assinar;
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Apolo - Protocolo - 1.1.15.0 - [Registro de Petigdn]

*REQIStI’DdEPEU;SE Guia de Remessa  Movimentagdo  Consultas  Processo Eletrdnico Janela  Ferramentas  Ajuda

***SISTEMA DE TESTES * * *

Data Inclusfio [ Nore | #ss| anexar coma Foinal & f—
28/04i2005 15:55 | Anexos_FPetigéo_inivial_Processo ... [T | [ |

D
S =
Ti
E3
\ =
P

o3| 2 =

Assinar | |

MW Anexos da Peticio W Pecas da Peticio Assinaturag]

Observardo: @ Copiar Partes...

Servidor: TESTE-IFRJ |Usudrios jricsf [Esquema; TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR] Servigo: JFRJ

CREANGE o

A janela “Certificados” sera exibida. Escolha o seu certificado digital para assinar o
documento;

Escolha o certificado

trdnico  Janela  Ferramentas  Ajuda

SISTEMA DE TESTES * * *

Qual o certificada

Emitido para Emitido ... = Finalida... = Mome a...

Elalana Balzana «Todas>  Merhum

Elmiton Milkon <Todas>  Menhum g7z, — -
Eandrea Daguer Bar... Andrea ... <«Todas>  Menhum 08072 L] |BWI ASE' ANEXar camo FDIhaI )| et
[Eleduardo andre Bra... Eduardo... <Todas>  Menhum 08072, 0s_Peticdo_Inicial_Processo ‘ | - ‘ Ird

Erika Schmitz As: Erika

«<Todas>  Menhum 08072

[ (o9 ][ Cancelar ][ Exibir certificado ]

IE

I

13 im)

MW Anexos da Peticdo W Pecas da Peticdo Azsinaturas
—————

Observacdo: @ Copiar Partes...

|Servidor: TESTE-IFRI  Usuério: jricsf [Esquema; TESTEAPOLOR]  Alias BDE: JFRJ [Servigo: JFRJ

R A TG E ez -

Cliqgue em OK;
Em seguida, informe a sua senha;
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~ 3 n -
"% MPS Apolo - Protocolo - 1.1.15.0 - [Registro de Petigdo].
= == e s
ic 8, 9 @ [0 * * * SISTEMA DE TESTES * * *
O SO
Assinando dados com a chave de assinatura particular Bl E |
[ Anexos da peticdo inicial 200 ol |— 3
Urn aplicativo st solictando acesso a um ter
protegide. 1
>
D —
EL Chave privada CryptabPl L
Ti [ Lembrar senha
E3
i —
> 0k | [ Caneelar | [ Detahes..

L] >

W Anexos da Petigio I Fegas da Petigdo Assinaturas Assinar
Copiar Partes...

-
(Bl
<| [

Observagdo: @

[Servidor: TESTE-JFRD  |Usudrio: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  Alias BDE: JFR] |Servico: JFR]

73 Iniciar cwEant e Tam - @me. [ Wad. #2p, « | Boe@B 0 g 16014

- Finalize a importacdo do documento anexado a peticdo, ao clicar em OK.

2.1.2.2 Excluindo imagens de documentos

Este recurso sera utilizado quando for necessario excluir a imagem de qualquer
expediente relacionado ao processo (peticdo, mandado, etc.).

- Efetue login no médulo Autuacgao e Distribuicdo;

- No menu “Processo Eletronico”, selecione Exclusao de Pecas de Documentos;
- Informe o tipo de documento — neste caso, Peticao;

- Digite o nimero do documento;

- Tecle Enter para que as pegas do documento sejam exibidas pelo sistema Apolo;

E& MPS Apolo - Autuacdo e Distribuicdo - 1.1.20.0 - [Exclusdo de Pecas de Documentos]

Bcadastro Distribuicdo  Pessoa  Guiade Remessa Processo  Expediente  Peticdo  Consulta  Relatdrios  Processo Eletrénico  Janela  Ferramentas

Ajuda

. x
N o -~ ~ 7 -
] 4 g g e o i e[ *** SISTEMA DE TESTES * * *
:‘.K -‘l""_ = Im Exeluir I Yisualizar Pegas I
L]
./}-‘#; Segéu] 51 159;50 Judicidria do RJ
4 Tipo do Documento [Patigéo ~|  numero [2005 8771.000017-5
N&o é possivel g
excluir imagens de
documentos -
- |v Gerar Certidéio
juntados ao _
Exc\‘DatarHura— Descrigdo da Pega Mur
proce_sso W 03/0505 - Petigéin ko 2005 8771 000017-5
(movimento 27). I~ 03/05/05 - ANEXOS DA PETIGAO
Para excluir as
imagens, é
necessario desfazer
a juntada. ||
&) 3

[Servidar: TESTE-DFRD [Usuéric: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR)  |Alias BDE: PRI Service: JFRI

. AT & - S p—
74 Iniciar E - =& B Adtosbi.. | il JUSTIC... i imagem .. g putuac...
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Na coluna Excl, selecione a caixa de verificacdo correspondente a imagem a ser excluida;

B MPS Apoln - Autuagén e Distribuigén - 1.1.20.0 - [Exclusén de Pegas de Documentos]

[ Cadastro Distribuigho Fessoa Guiads Remsssa Processo Expedients Petigio Comsula Relatérios Processo Eletrénico Janela  Ferramentas
Ajuda

-8 x
A = = O -
B e @ e qimZ o [0) * * - SISTEMA DE TESTES * * *
@ m Excluir | Visualizar Pegas I
Secdo | 51 ]SEgéU Judiciaria do RJ
l Tipo do Docurnento [Petigéo =|  nuamero [2005.8771.000017-5
:K i"- Motiva
= -J"Ir
J [¥ Gerar Certiddno
O Sistema ApOlO |Exc\‘Dataanra- Descricdo da Pega Mup s
registra as [~ 03/05/05 - Petigdo No. 2005.8771.000017-5
Informagaes dO 4 03/05/05 - AMEXOS DA PETIGAD
usuario que
efetuou a exclusdo
das pegas.
v
&l || > -

|Servidor: TESTE-JFR  [Usudrio: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR1 |Servico: JFR1

i Iniciar

Informe o motivo da exclusao (o preenchimento do campo “Motivo” é obrigatdrio);
- Desmarque a caixa de verificacdo Gerar Certidao se nao for necessario emiti-la;

- Inicie a exclus3o da imagem ao clicar em ~ E®UIr |,

- Confirme a exclusao;

- Finalize, assinando a exclusao. Observe a sequéncia de telas:

B MPS Apolo - Autuacdo e Distribuicao - 1.1.20.0 - [Exclusdn de Pecas de Documentos]

[ Cadastro Distribuicio  Pessoa Glia de Remsssa FProcesss Expsdients Peticio Consults  Relatérios Processo Eletrdnico Jansla  Ferran
Ajuda

-8 x
o = ke m
<4 '@e o e @ **SISTEMA DE TESTES * * *
1 @ m Excluir | Visualizar Pegas J
,
I'-‘ r Segdo | 51 }Segéu Judiciaria do RJ
I Tipo da Documento [Fetigdo | womers [z008 8771 0000175
_"d Motivo | Aimagem nédo estd nitida. O anexo serd excluido para nova dlgnallzagéuj
,E pOSSIvel ver ads [ Gerar Certiddn
Imagens anexadas Exc\lDataJ’Hnra- Descrigdo da Pega MU
ao documento | ™ 0zi06m5 - Petigho o 2005.8771.000017-6
clicando no botdo 1| P 030505 - ANEX0S DA PETIGAO
Visualizar Pegas,
na janela
Exclusdo de
Pecas de
Documentos.
v
2 i s

|Servidor: TESTE-JFRI  |Usudrio: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR1 Servico: JFR1

75 Iniciar eome | : | . Atuec.
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MPS Apolo - Autuacdo e Distri [Exclusdo de Pegas de Documentos]

[ Cadastro Distribuichn Fessos  Guis de Remessa  Processo Expedients Peticdo Consulia Relatdrios Processo ElstrBnico Janela  Ferramentas

Ajuda

4@ e i) 2 @ [ ***SISTEMA DE TESTES * * *
% ngm| Excluir I Wisualizar Pegas |

Segio | 51 [Segdo Judiciaria do RJ

Tipa do Dacurmento [Petigéo | Namero [20058771.000017-5

Motiva | A imagem néo estd nitida. O anexo serd excluido para nova digitalizagéo

v Gerar Mo seré possivel recuperar & Pega exchida, Confima a exclusda? (0 sistema

deixard registrado o usudrio que fez a exclusEo)
Rur |

Nao

Ech‘DataJ’Hura— Descrigio
|| ™ 03/08i05 - Petizio No
I| ¥ 03/05i05 - ANEXOS DA

am

Servidor: TESTE-JFRI  Usuaria: jricsf [Esquema: TESTEAPOLORY  |Alias BDE: JFRI Servica: JFR1

Janela Ferramentas Fegas

Processo Eletrdnico
Qual o certificada

SISTEMA DE TESTES * * *

Emitido para Eritido ... | Finalids... | Momea.. Datsde.
[Eealzans Baleana <Todas>  Wenhum  OB(07f2.. -
Ewikon <Todas>  Werhum  0OBfO7Ff2..
[Elandrea Daguer Ba. .. <Todas>  Menhum 08j07z..

<Todas>  Nenhum  D8/07/2..
<Todss>  Nemhum  08j07j2

[Eleduardo Andre Bra. =

nova digitalizagdo

[[_ok [ cancelar ][ Exibir certificadn

E;{c\| Data/Hora - Descricdo da Pega Mur |
| [ | 03/05i05 - Petigdo No. 2005.8771.000017-5
¥ 03/05i05 - AMEXOS DA PETIGAO
|
|
(
(
=
] &l

[ Cadastro Distribuichn Fessos  Guis de Remessa  Processo Expedients Peticdo Consulia Relatdrios Processo ElstrBnico Janela  Ferramentas

Ajuda

4@ e i) 2 @ [ ***SISTEMA DE TESTES * * *
% ngm| Excluir I Wisualizar Pegas |

Segdn 51 Assinando dados com a chave de assinatura particular |X

Tipo do Documento |Peticdo

Um aplicativo esta solicitando acesso a um item

Motiva | Aimagem ndo protegido.

| Gerar Certid

Chave privada CiyptodPl

Excl‘DataJ’Hura—Descm;éo da P My 4|

| ™ 03/08i05 - Petigio No. 2005
M| ¥ 03/05i05 - ANEXOS DA PETI

[ Lembrar senha

ok [ cancelr | [ Detahes..

am

Servidor: TESTE-JFRI  Usuério: jricsF [Esquema: TESTEARGLORI  |Alias BDE: JFRY  Servigo: JFRI




3 Autuacao / cadastramento

- Efetue login no médulo Autuacgao e Distribuicdo;
- Selecione, no menu “Cadastro”, a opcao “Processo”;

A janela de Autuagao de Processo sera exibida. Clique em Inserir 0 ;

Informe todos os dados necessarios para o cadastro do processo no sistema (dados
basicos, assunto, partes e processos vinculados). Observe a sequéncia de figuras:

E MPS Apolo - Autuagao e Distribuigao - 1.1.14.0 - [Autuagéo de Processo] [ <]
[ Cadastra Distribuigio  Pesspa  Guia deRemessa Processo  Expediente  Peticda  Consulta Relatérios  Processo Eletrdnico  Janela  Ferramentas
Ajuda BEIES
e = 1 * % % * * *
4@ e qimE e @ SISTEMA DE TESTES
HC@ ) Procinicial Mesa
Processo |2004.51.67.000204-8 Local Atual do Processo | 8771 ‘Eetnrda Distribuigao - S4o Gongalo/Juizado
1 Dados Basicos bAssumo | 4Partes, & Outros | 5 Pr | Banem |
Classe @[ 51002 JUIZADO/FREVIDENCIARIA Petigéo |
Segredo deJustiga: [~ Sistema [ Absoluto Usuaria [JRICSF  Data do Protocolo @ [27/04/2005 00:0C »] valumes 1
I~ Prioridade Idoso [ Isento de Gustas [~ Pedido Gratuidade [~ Assisténcia.Judiciéria
[~ Com Liminar o [~ Pogsui Documentos Sigilosos
Valor da Causa
Mosdafindics [Real Data @ [09111/2008 = Valor @ 2500,00
walor e [UFIR é | 2.426,5008
Obsenvagdo
[obiete  [Descrigan Qualifieag o do Objeto] Detalhamento A
Bl 506 BENEFICIO PREVIDENCIARIO
v

Servidor: TESTE-JFRJ  Usuario: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR] Alias BDE: JFRI Servigo: JFRJ
=
+4 Iniciar

& MPS Apolo - Autuagdo e Distribuigdo - 1.1.14.0 - [Autuagdo de Processo]

[ Cadastro Distribuigio Pessoa Guia deRemessa Processo Expediente Peligdo Consulba Relatdrios Processo Eletrinico Janela Ferramentas

Ajuda i
{ ‘-l“" =g e o Z @@ """ SISTEMA DE TESTES * = *
=~ a5 & ronaa

F Processo |2004.51.67.000204-8 Local Atual do Processo | 8771 ‘Eetnrda Distribuigao - S4o Gongalo/Juizado
A 1 Dados Bgsicos 3 Assunto ‘ﬂPanes‘ e Qutros ] 5Pt } QAnaxo]

Processos tém a .

A . [Assunta [ Descrigan [ordem B
movi menta(;ao <[ 04.01.08 | Penséo por Morte (Art 7479) - i0s em Espécielt 3 & i P
blogueada apds o
quinto
movimento sem
assunto
cadastrado
(TUA).

v

Servidor: TESTE-JFR]  [Usudrio: jricsf [Esquema; TESTEAPOLOR]  |Alias BDE; JFR] Servigo: JFR]

=
+4 Iniciar
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B MPS Apolo - Autuagdo e Distribuicso - 1.1.14.0 - [Autuacdo de Processo]

[ Cadastro Distribuicin Pessoa Guia de Remessa Processo  Expediente Petipdo Consula  Relatorios  Processo Elebrénico Janela  Ferramentas
Ajuda

-ax
= 85 K ] * % x * % %
= 3@ e q ] @ [©) SISTEMA DE TESTES
C@ ) Proxinicial Wesa
Processo |2004.51.67.000204-8 Local Atual do Processo | 8771 ‘Setnr de Distribuigdn - Sdo Gongalo/Juizado
1 Dados Basicos | 3Assunto 4 Partes, 8 Outros Ij‘ i inculados | & Anexo |
Tipo [Ent_[Proc [per [oss [cPrrcrpd [Mome g7 6rupa Tipc A
[ [auTor 000.000.001-91 BARBARA MARIA DE OLIVEIRA BORC .| 1
ADVOGADO RJ105075 ALEXANDRE MIGUELEZ PAZ . -
» B 798.999.517-4 MARCIA DE OLMEIRABORGES .| 3
REU 31.721 7720001-46 INSE-INSTITUTO NACIONAL DO SEG...| &
Ad
<] | ¥
Inverter Autores e Réus ‘ Copiar Partes de Processos.
Servidor: TESTE-JFR]  Usuério; jrjcsf Esquema; TESTEAPOLOR] | Alias BDE; JFR] |Servico; JFRJ

- Finalize o cadastro do processo ao clicar em Confirmar H ;
Confirme o nimero do processo;

= Pesson G n

& ['Q & e ol Z] @ (@ *** SISTEMA DE TESTES * * *
k=) & Prox. Inicial esa

Procesgo [2004.51.67.000204-8 Local Atual do Processo | 8771 |Setnrde Distribuigdo - Sdo0 Gongaloiluizado

1 Dados Basicos bAssumu\ 4 Partes, Ad dos e Ou1rus\ 5Pr

Classe @ |51002 ‘JUIZADOtPREVIDENC\AR\A
Segrado de Justiga: [ Sistema [ Absoluto

™ Prioridade [doso I” Igento de Custas
[~ Com Liminar i

Valor da Causa
moedafindice [Real Data @ |04
Valor em |UFIR [} 242

Obsevagio

inculad ]@Anexu}

Petigénl
Usudrio [JRIGEF  Data do Protocolo @ [27/04/2005 00:00 <] voumes [ 1
I™ Pedido Gratuidade
[~ Possui Dosumantos Sigilosos

[~ Assisténcia Judicidria

Inforrne o Kimero do Processo |

oK ‘ Cancelar |

e T

‘Ohielu |Descri;éo Q m
ﬂ 506 BENEFICIO PREVIDENCIARIO

12

[E4]

Servidor: TESTE-JFR]  Usudrio: jrjcsf Esguema: TESTEAPOLOR]
—_—

Alias BDE: JFR] _|Servigo: JFR]

Em seguida, a janela Distribuigdo sera exibida.

3.1 Cadastramento de processo eletronico

Efetue login no médulo Autuacao e Distribuicao;

Retire do balcdo de entrada os processos que serdo distribuidos. Observe a sequéncia
de telas:
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IR

[} Cadastro Distribuig#o  Pessoa  Guia desRemessa Processo Expediente Petigo Comstlta Relatérios Processo Eletrénica  Janela  Ferramentas

Ajuda ==
= (g \@ 2 ¢lim s @ [0 * * * SISTEMA DE TESTES * * *
C@ m Situacdo Encaminhar Pegar | Inserir  Consultar Visualizar Histdrico  Atualizar  Movimentar

Lacal virtual [MESA DE CECILIA |
~Escolher por

Motivo Usnario | [
Situagdo Data Entrada | W Processo jv Petigéio 7 Expediente

¥ Répida :
[T\po do Documenta |Processo =] Hamers |
D

[Documnento [classe [motivo [identificador  [DataEntrada [Usuario |
"(2007.51 70.000000-1) 2007.2051.000001-7 | ‘F‘ARA DISTRIBUIR ‘ 05/02/2007 14:15 | JRJCSF

K} Ll

Total de Documentos: 1

[Servidor: TESTE-OFRI  [Usuério: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR]  [Alias BDE: JFRI [Servica: JFRJ

.| Gy | v | D30 5 #8E we

[}

[MESA DE CECELIAT =1=ix

£ E Balcdo de Entrada = ES
ajud | x|
u
4 m PegarTndos Pegar Selecionadns Consultar Wisualizar  Histdrico  Atualizar  Movimentar [
-
" LosalVirtual [Balcéo de Entrada =l
4 [ Escolher por
Mativa | — L
7 njx :
o Situagéo - F Peticdo [v Expediente 1
Es =0 pesting [MESADE CECILIA i E
n [ Localizagdo Répida
Tipa do Documenlol Moftvo e |
sit, | TP e e
Lo [Documentos oK | Cancelar | 5
h D 7 7 7 [DataEntraga
2006.51.70.000123-2 57000 Movo Docurmento Cad# Q\‘\W 29/08/2006 16:05 =]
i 000001-8 05012007 17:14 | |[
[ 5 =

7 14:45

I} o
Total de Documentos: 3
KNI} 0

Total de Documentos: 1

[l

[Servidor: TESTE-OFRI  [Usuério: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR]  [Alias BDE: JFRI [Servica: JFRJ

mjer. | @ e | Cpma. | @Y tE | Cg s [[Er v ||i@§»i@i®]§ 14:47

Hmiciar| & 15 @ X &

B MPS Apolo - Autuacéo e Di 1.1.95.0 - [MESA DE CECILIA] =i

=10] x|

4 m PegarIndos PegarSelacionados Consultar Visualizar Histdrico  Atalizar  Movimentar [

-
" Losal virtu Fechar anela (Ak+F4) =

4 [ Escolher por

Mativa | Usurio [ |
= : H
o |BituzgEo | Data Entrada | | Processn [ Petigio [7 Expediente | [~
B L Répida 1
il [Tmo do Documento [Processa | Numerol =
o[22 =
h Documento Classe |Motivo Identificador IDa‘a Enfrada |

M| 2006.51.70.000123-2 57000 Movo Docurnento Cada Q\‘\W 29/08/2006 16:05 =]

g (2006.51.70.000001-0) 2007.7001.000001-6 Remessa Interna 05/01/2007 17:14 =
[ =

i}

1 o

Total de Documentos: 2 =i
KNI} 0

Total de Documentos: 1

[Servidor: TESTE-OFRI  [Usuario: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR]  [Alias BDE: JFRD [Servica: JFRJ

Aimicier| & [ 150 X PR pu. | Epma. e | s [[Erme ||i@§»i@®>l§ 14:47

Selecione, no menu “Cadastro”, a opgao “Processo”;
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FProx. Inicial Mes
- Clique em

4

peticdo inicial antes de prosseguir com o cadastramento do processo;

B8 MPS Apolo - Autual

[Autuacdo de Processo] I
[} Codastro Distrbuigd Pessoa Guiade Remessa Processo Expeclinte Peticla Consula Relatérios Processo Eletrdrico Janela  Ferramentas

Pegas Ajuda

=8|
=18 x]

= ‘Q \ﬁ B1a] l.“] @ @ ** * SISTEMA DE TESTES * * * Tipo Documenta Documents

H% - ) procmicaiuess

Froceseo [2007 51 700000055 Local Atualdo Processo| 2051 [Eelarde Distibuigan-Nava auagy

IPEhyéu j|znn7 2051.000002-5

e
£-05/0212007 1445 - Anexo Peti

1 Dados Basicos |;Assumn | 4Partes, Avvogados e outros | 5 Pracessos vinculados | & Anexo

Classe & [ |

Segredo de Justipa: [ Sistera [~ Absoiuto Usudrio [IRICEF Data do Pratocolo @ [05/02/2007 14:42x] Volumes 1
=iz,

0 Picha Cerlidéo

I~ Prioridade Idoso [ tsento de Custas I Pedido Gratuidade

I~ Comn Liminar I Frosesso Eletrinion I~ Possui Dacumentos Sigllosas
I” Prosesso Origindfio da 2a Regido  Processo Origem

I Assisténcia Judicidria
I~ Penhora no Rosto dos Autos

Petigan [2007.2051.00000:

Valor ga
’7 Moedaindice | Data @ | |

Valar em [UFIR e

valor 8 [

Observagin

8 [ [onein  [Descrigdo [Qualificagan do Objeto[D

: 2007.2051.
051022007 14:45 - Petido Inicial 2007.2051.000002-

4 Visualizar
W Pegas do Cocurerto. B Néo 580 pegas, mas tem anexos

I = @ assin. Confere

| [ I I

| @ Assin.nd Confere N possul Assinatura

 Assin. Confere, com Alertas |5

|5ervidor: TESTE-3FRI Usuério: iricsF Esquema: TESTEAPOLOR)

Bwicar] & 3 15O X

\Blias BDE: PRI [Servico: JFRI

0 - [Autuacdo e Processo] )
[3 Cadasiro Distrbuigo Pessoa Guade Remessa Processo Expediente Petici Consuka  Relatdrios
Pegas Ajuda

e | o Gu B | Ga [Fwe D | @20 5 £ 8 we

Processa Eletiérico Janela Ferramentas

=4 g e i 2 @ @ * - * SISTEMA DE TESTES * * *

Tipo Documerto Documento
-5 -
[Peticdo _][2007.2051 0000025

B o F ProxInicial mesa

@ 050212007 14:45 - Anexo Petigdo Inicial 2007.20 =]
0610212007 12:46 - Anexo Peticio Inicial 2007.2051.1
° 7144

Pracesso [2007.51.70.000008- Local Atual do Processo | 2051 [Sefor de Distribuigdo - Nova Iguagu

1 Dados Bisicos | 3 Assunto | 4 Partes, Advagatos e Outros | & Pracessos Vinculados | & anexo |

Classe & |

Segredo de Justips: [ Sistema [ Absoiuto Usudrio [IRIGEF Data do Pratocolo @ [05/0212007 14427 volumes 1
=iz

o PichalCerlidfo

I~ Prioridade doso I~ Isento de Custas I~ Pedido Gratuidade

I~ Gorn Liminar I Frocesso Eleinion I~ Possul Dasumentos Sigilosas
I Processo Originérin da 2a Regido  Processo Origern

I~ Assisténcia Judicidria
I~ Penhora no Rosto dos Atos

Petigan [2007.2051.000002-5

Valor ta C:
’V Moedafindice [

Valor em [UFIR ¢ [

Data @ | =l valor @ [

Obsenvagn

a [ [Oheio [Descrigho [aualificagén do objeto[ Detahamento

| I I I

|servidor: TESTE-3FRI Usudrio: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR)  |flias BDE: JFR1 Serviga: JFRJ

EI{

L

W Pogas do Docunento. B Néo 580 pegas,

FLdElbloneFE Heraalll@

£ anpeDE

SECAG FUDICRIADE NOVA IGUAGURL

\mlmugpn ,

et Cuicin d M ot SEMETT1, 3, do COF 2 B3 300000 o P+
g, et o Ao Cor 6 s, tuc o,
58242740 s gl o s, e " et P

e, e s i o e, o o e

ACAD DECLARATORIA D CREDATO g COIRANCA DOS EXPURGOS

e, s, 2, per o gt

v i, posl o s &

L IS, com & ot pl Le 1. 73106, g i g 0 Aukr e modeta

e g e s, cororme (0 €1 k0.

1-DAS ALEGAGOES DOS FATOS st FUNDAMENTACAO JURIDICA

0 Ao e oo e s i d P e e
i Tenp de Seio TS o 133+ R RIS, s ot 3 CADA ECENOMIEA

i e o o e e g 0 At o

A5 coas 6 FOTS s 133 sk g it e gt

Bricer| 5@ 5 O X

@ Assin Confere ) Assin, Confere, com Aletas 5|
o]
e | #1a | n B0 | Do | B0 [T @10 525 e | O A poconre o Mopessu asshtrs |

Apresentagdo da tela quando se trabalha com dois monitores de video

I MPS Apolo - Autuacao e Distribuicao -

Pegas  Ajuda

1.1.95.0 - [Autuacdo de Processo] .
[3 Cadastro Distribuicha Pessoa  GuiadeRemessa Frocesso Expedience Peticho Consulta Relatdrios Processo Eletrénica Janels  Ferramentas

=lalx
=18l

4 & = ol =] @ [0) - * * SISTEMA DE TESTES * * *

& [PETICAO: 2007.2051.000002-5] - [PECA: 05/

oEas
Tipo Documento

2007 14:45 - Petigdo Inicial 2007.2051.
Documenta

Processo [200° |Petl§éu
P

x| [2007 20810000025

&
1Dados Basic

@ 05022007 1545 -

Classe @ 05022007 14:45 - Anexo Petigdo Ini 2007.2051.0
= |

Segredo de Ju

I Prioridade
I~ Com Limir
I~ Processot
Walor da Cau

Moedafindi

Walor e

Obsewagéu’r

a | [obeto -
=
E

1 iz

W Pegas do Documents B Mo séo pegas, mas tem anexos

Anexo Petigio Inicial 2007.20)+ |

1 gﬂﬂlmll. i s ot AT

FLACIONARIOS
o e de CAIXA ECONOMICA FEDE)
primcieumentc, para, a0 ial, requerer o scpuinte:
1~ PRIMA FACIE

DA GRATUIDADE DE 1STIGA

forma do a5, it

I =) ]F@nwa\

e —
023427719, IFP, da CFF n.'dims).m!m %c S o
Como 76

FEP 2627100, por s g fd” s, oo b it
o o i s i M B s Cos, ¢ 5, I Conre N4

Fov, A1 CEP. 6220478 e devcabo e v i imogie, Ve proggr 3 ey

B

ACAO DECLARATORLA DE CREDITO cie COBRANCA DOS EXPURGOS
N

RAL - CEF, pelos faas e fundamentos oe pss a expe

Inislnurs, poas o Aukcr i ek, s Safico

- n,
uuueoeum.mnwuvmw,mwmunm-m—u

4 yisualizar |

m-pa: o1

As

@ Assin Confers O
@ Assin.nao Confere

Assin, Confere, com Alertas
Néio passui Assinatura

MEN=A|

0 Awtor e possilon de vata vinculada de o de Gars
o Tempo de Sevin (FGTS) ¢ P15 » * IISTTN. s sto o CAIXA ECONOMIC -

LT —

[Servidor: TESTE-JFRI  [Usudrio: jricsf [Esquemat

Aiciar| & [F 5 O X

: TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR1 [Servigo: JFR]

| SRR - R

Apresentacdo da tela quando se trabalha com um monitor de video

JwsmEe | [mEEE -] < |

S HizAve EsPECIAL FEDERAL CVELDA

A janela “Consulta Pecgas” sera exibida, para que vocé possa verificar a imagem
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A janela “Autuacdo de Processo” sera exibida;

Informe todos os dados necessarios para o cadastro do processo no sistema (dados
basicos, assunto, partes e processos vinculados). Confira as informacdes através da
leitura dos documentos digitalizados. Observe a sequéncia de figuras:

B MPS Apolo - Autuacdo e Distribuicdo - 1.1.14.0 - [Autuagdo de Processo]

Bcadastro Distribuicdo  Pessoa  Guiade Remessa Processo  Expediente  Peticdo  Consulta  Relatdrios  Processo Eletrénico  Janela  Ferramentas
Ajuda

= '@ (@ © o 5 @ [0 * * * SISTEMA DE TESTES * * *
@ m Prox. Inicial Mesa

Frocesso |2004.51.67.000204-8 Local Atual do Processo ‘ a7 ‘Selur de Distribuigdo - S&0 Gongalodluizado

===

1 Dados Basicos h.&\ssumu I 4 Partes, Advogados e Outros } 5 Processos Yinculados } B Anexo I

Classe @ ‘ 51002 |JUIZADOIPREV\DENCIAHIA

Petigdo ‘
Usudrio |JRJCSF Datado Protocolo @ |27/04/2005 00:0C | valumes 1

| Pedido Gratuidade

Segredo de Justica: [ Sisterna [ Absoluto

I Prioridade |doso [ Isento de Custas

[~ Assisténcia Judicidria
[~ Com Liminar ] [~ Possui Documentos Sigilosos
Valor da Causa
Moedalindice |Real Data @ |09i11/2004 A Walor @ 2.500,00
valor em [UFIR s | 2.426,5008

Observagdo

|0hjetu |Descrlgéo Qualificagdo do OmetolDetalhamemo 5
ﬂ 506 BEMNEFICIO PREVIDENCIARID

v
Servidar: TESTE-JFR]  Usudria: jrjcsF Esquema: TESTEAPOLCR] ﬁ\\.\as BDE: JFRJ  Servipo: JFR]

- E M. o C.

B MPS Apolo - Autuagéo e Distribuicén - 1.1.14.0 - [Autuacéo de Processo]

[ Cadastro Distribuigho Fessoa Guiads Remsssa Processo Expedients Petigio Comsula Relatérios Processo Eletrénico Janela  Ferramentas
Ajuda

-8 x
A = = O 8

A 499 (W3 @[ " SISTEMADE TESTES * * -

i - W [ H Prox. Inicial Mesa

S g% %

rr Processo |2004.51.67.000204-8  Local Atual do Processo ‘ 8771 ‘Setnr de Distribuigdo - S40 Gongalouizado
OS prOCESSOS 1 Dados Basicos 3 Assunta ]g Partes, Advogados e Outros } 5 Processos Yinculados } B Anexo I
eletronicos [Assunto| Descrigao [ordem ~
também teréo a ﬂna 01.08| Pensdo por Morte (Art. 74/3) - Beneficios em EspécieiConcessdniConversdoiRestabelacimento - Prg
movimentagdo
bloqueada apds o
quinto movimento
sem assunto
cadastrado (TUA).
~
[Servidar: TESTE-JFR]  |Usudrin: jricsf [Esquema; TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR] Servigo: JFR1
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B MPS Apoln - Autui

e Distribuicdo - 1.1.14.0 - [Autuacdn de Processo]

Ajuda

jf._;,»fﬁ @' ¢ %) @ [0) * * * SISTEMA DE TESTES * * *
@ m Prox. Inicial Mesa

Processo |2004.51 67.000204-8 Local Atual do Processo ‘ 8771 ‘Setnrde Distribuicdo - S30 Gongalo/Juizado

[} Cadastro Distrbuicdo Psssoa Guiade Remessa Processo Expediente Petigho Consulta Relstérios Processo Eletrfnico Janela  Ferramentas

- 8%

1 Dados Basicos I AAssunto 4 Partes, Advogados e Outros ]jPrncessns vinculados I fi Anexo I

OX<9H

Tipo |§?1 GrupU|T|pcﬁ

AUTOR BARBARA MARIA DE OLIWVEIRABORC ... 1

ADVOGADO RJ105075 ALEXAMDRE MIGUELEZ PAZ

» =) | | 798.595.517-43 MARCIA DE OLIVEIRA BORGES |
REU 3.721.7720001-46 INSE-INSTITUTO NACIONAL DO SEC ... |

[Ent_[Proc[Der [oap [cPRiCHP
000.000.001-51

|Nume

2
3
4 -

E 4 =

Inverter Autores e Réus Copiar Partes de Processos..

|Servidor: TESTE-JFR]  Usudrio: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR]

Alias BDE: JFR1  Servico: JFRJ

- Finalize o cadastro do processo ao clicar em Confirmar H ;
Confirme o nimero do processo;

jf._;,»f}j; @' ¢ %) @ [0) * * * SISTEMA DE TESTES * * *
@ m Prox. Inicial Mesa

Processo |2004.51 67.000204-8 Local Atual do Processo ‘ 8771 ‘Setnrde Distribuicdo - S30 Gongalo/Juizado

1 Dados Basicos bAssumn } 4 Partes, Advogados e Outros | G Processos Vinculadas I £ Anexo I

2005.8771.000017-5
Classe & ‘51002 ‘JUIMDOIPHEV\DENCIARIA

Petigdo |

Usudrio |[JRJCSF  Data do Protocolo @ |27i04/2005 00:0C = | Volumes 1

I Pedido Graluidade

Segredo de Justipa: [~ Sisterna [ Absoluto

™ Prioridade [doso ™ Izento de Custas

I™ Assisténcia Judiciaria
[~ Com Liminar & [ Possui Documentos Sigilosos
~valor da Causa
Maedalindice |Real Data @ |0 00
valor em [UFIR é | FREE = Cofirmagéio do ero do Processo
Observagéo Infarme o Numero do Processo |

oK Cancelar
‘Ohjem |Descr\géu Qualificag ST DT a
ﬂ 506 BEMEFICIO PREVIDEMCIARIO
>
|Servidor: TESTE-JFR] |Usudrio: jricsf [Fsquema: TESTEAPOLOR]  \Alias EDE: JFR1 Servia: JFR]

Em seguida, a janela "Distribuicdo” sera exibida.

4 Importacao de partes

Efetue login no modulo Autuacgao e Distribuicao;
Selecione, no menu “Cadastro”, a opgao “Processo”;

Informe o nUimero do processo em que se deseja atualizar os dados das partes.
Pressione a tecla Enter;

90



O sistema exibira as informagdes cadastrais do processo, ao habilitar a aba “dados
basicos”. Alterne para a aba “partes, advogados e outros”. Observe a sequéncia de telas:

& MPS Apolo - Autuacao e Distrib

d0 - 1.1.9.0 - [Autuacdo de Processo] _|5‘ il
|’3[adastrn Distribuicdo  Pessoa  Guia de Remessa  Processo  Expediente  Peticdo  Consults  Relstdrios  ProcessoEletrdnico  Janela  Ferramentas

Ajuda

, = \g '@ ) Qi s @ [0) * * * SISTEMA DE TESTES * * *
) Q@ &/m Prox. Inicial Mesa
4 Processo |2DD4 51.58.001261-2] Local Atual do Pracesso I I

1 Dados Basicos |§Assumul 4 Partes, Advogados e Outros | 5 Processos Vinculados |

=181 x|

Vocé pode mudar para a

clagse @ | |
tela “partes, adVOgadOS e Segredo de Justiga: [¥ Sicterna @ Absoluio Usuério Diata do Protocolo @ I j Yolumes I
outros” clicando na aba ¥ Eriofidadeldosn @) sentode Custas @ Assistdudiciatia W Pedido Gratuidade | Passui Boc Sigilnsos | Gam Liminar
4 Partes, Advogados e Qutros —Valor da Causa
. Moedarindice Data a| - valor @
ou atraves da .
R ~ Walar erm [} I
combinagao de teclas
Alt + 4 Observagdo
[00etn [Deserigso | qualificagfo go Objeto] Detalhamento [ -
0 \ |

-
————— ——— ————————
Servidor: TESTE-JFR]  |Usud jcsf [Esquema: TESTEAPGLORI  |Alias BDE: JFRI  |Servico: JFRJ
&/ Iniciar J @@ @ 3 =) Q] J [} Autuacdo e... ] Manual de Ut..‘I B APOLO - imp... | [&] caiva de ent... | @ Jelp > 18022

B MPS Apolo - Autuac3o e Distribi -1.1.9.0 - [Autuacdo de Processo]

I =18
B;adastru Distribuicdo  Pessoa  Guia de Remessa Processo  Expediente Peficdo Consulta  Relakdrios  ProcessoEletrdnico  Janela  Ferramentas
Ajuda

= 'g'g 9 ¢llm %z @ [0) * - * SISTEMA DE TESTES * * *
PN

Processo |2004.51 58.001261-2 Local Atual do Processo I 7171 IBetDr de Distribuicdo - Rio de Janeirolluizado

1 Dados Basicos Ig.ﬁ\ssumol 4 Partes, Advogados e Outros | 5 Processos Vinculados | B Anexn |
Classe BI 51002 IJU\B\DOJFREVIDENC\ARIA
Segredo de Justipa: [~ Sistema [0 Absoluto

=181 x|

Petigdo I
Usudrio [JRJIJFI Diata do Protocola @ IDBH 152004 00 nnj Wolumes I 1

I~ Frioridade [doso [T [sentode Custas & AssistJudiciaria [T Pedido Gratuidade J© Fossui Doc Sigilosos [T Com Liminar
rWalor da Causa

Moedarndice [Real Data |29m 052004 - “alor @ 16.600,00

yalor ern |UFIR é | 0,0000
Ohservagdo

‘Objelu ‘Descrigéu |QL i dodo ObjelﬂlDummmHumU ‘ =
b 506| BENEFICIO PREVIDENCIARIO | |

E
_—
Servidor: TESTE-JFR]  |Usudri: jrjcsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR1 [Servico: JFR1
Bmiciar| |3 @ 0 B S W © [ suwacsoe.. BManualde k... | B apoto-imp... | [B] caixadeent... | [@ Zelb S 1625
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g MPs Apolo - Autuacéo e Distribuicao - 1.1.9.0 - [Autuacéo de Processo] = ﬂlﬂ
|j Cadastro  DistribuicBo  Pessoa  Guia de Remessa Processo  Expediente  Peticdo Consulka Relatdrios  Processo Eletrénico  Janela  Ferramentas

afuda =181
- g '@ 3 ol 5] @ ) ** - SISTEMA DE TESTES * * *
[ C@ & m Prox. Inicial Mesa

Processo [2004 61680012613 Lacal Atus| do Processo | 7171 [Setor de Distribuigéo - Rio de JaneiradJuizadn

1 Dados Béswcusl 3Assunto 4 Partes, Advogados e Outros |§ Processos Yinculados | ﬁAnexul

E R
Tipo Ent |Proc|Def | OAB CPFICKNPJ Mome |§- Grupo| Tipo~
¥ AUTOR 055.854 A57-91 MARIO MARINHO DE ARAUJO 1
ADYVOGADO RJ065353 MARILENE DAMATO 1
REU 906 INSE-INSTITUTO MACIOMAL DO SEG... 2

oL of

| Inwerter Autores e Reus | Copiar Partes de Processos. |

[Servidor: TESTE-JFRI  [Usudrio: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  |élias BDE: JFRD  [Service: JFRD

d_']niciarl | & @& S =) (C] Jlr_'l]nutuag.in .. B)Manual de Ut...l B APOLD - mp. I [E caizadeert.., I @ Zh i 160

Para coletar as informacdes das partes, 0 comando Importacao de partes através

de arquivo = deve ser executado;

Para utilizar este recurso, deve ser fornecido pelo advogado ou representante das
partes um arquivo pré-formatado com os dados das partes. Sao obedecidos os
seguintes critérios:

Estar no formato TEXTO (extensao .txt);

Se houver nomes de partes repetidos neste arquivo, o sistema ndo efetuara a
importacao;

Se houver partes sem CPF, o sistema nao efetuara a importacao;

Se estiver sendo efetuada a importacao dos dados dos autores e o nome do autor
principal estiver inserido no cadastro do processo, esse nome nao deve ser
informado no arquivo de texto, pois apresentara duplicidade no sistema — o
mesmo vale para os nomes dos réus e também dos advogados dos
autores e dos réus;

Verifigue se o nimero de partes informadas no arquivo de texto é equivalente ao
informado nos autos do processo;

Forneca ao advogado ou representante das partes uma copia da Especificacao
para arquivo de importacao de partes (vide Anexo A), para que nao haja
duvidas na confecgao do arquivo de texto.

Executado o comando = , @ primeira informacdo solicitada é o nome do arquivo a
ser importado, que pode ser digitado na caixa de texto “arquivo” ou localizado no

'

computador através do icone £:
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B MPS Apolo - Autuaco e Distribuicio - 1.1.9.0 - [Autuacdo de Proces N =] x|

[3 Cadastro Distribuicin  Pessoa Guia de RemessaProcesso  Expediente  Peticio Consuka  Relatirios  Process Elefrénico  Janels  Ferramerttas
Aiuda # Importacio de Partes através de arquivo -10] x| _2] x|
3 K _'g ‘ﬁ ’m IFpartar, A

i 2 _ ~Dados das Part

= G@ & Arquwnl
Processn |2004.51.58

1 Dados Basicos | af
B 2% = ‘2 =4
Tipo 7] Grupo| Tipo

M AUTOR: 1
ADVWOGADO 1

REU LI _,'_I‘ EQG... 2

Erros da Impottagio

] [&

[ [ e — |

[Servidor: TESTE-JFRI  Uisudrio: jriesf [Esquema: TESTEAPOLOR]  [Allas BDE: JFR1 [Servia: JFRI

B |36 0O REQ [[Ea Bn|2n |G| Y. |He|ue| o] Er] JHOIRE w

Pressione a tecla Tab para que o conteldo do arquivo de texto seja exibido;

& MPS Apolo - Autuacao e Distribuicao - 1.1.9.0 - [Autuac@o de Proces [ =8 x]
[% Cadastro DistribuicBo  Pessos  Glis de Remessa  Processo  Expedients  Petico  Consulta Relatérios  Processo Eletrénico  Janels  Ferramentas
Aluda B Importacio de Partes através de arquivo =10 x| - |8 x|

E ‘,g ‘_é _im Impartar TTRTE
o o _ [Datos das Parte: ]

) ¢ | mrauiva [ENNOT TUFRL_Tr B texto_8° VF b =

T#ABEILARD ARALLIO AMARAL #1851 21 4897 ARz
Processo [2004.51.58 || 1445E] DOS SANTOS CABRAL#IIG4336771 S
——— [|'M#ABEL RODRIGUES FILHO#34 226837079148
1 Dados Basicos I 37 (| 1#ABELARDO RODRIGUES DE OLIVEIRA#23R77TRART 3449
1#ABELARDO RODRIGUES DE OLIVEIRA#235778967 34
[5 92 3 525 = || 1#ABIEL DERIZANG#02210410707#5%
1#ABILIO LAUREAND DE OLIVEIRA#1 FE262007 3084

Tipo TBACATIA BRAZIL DE MELLO¥045843927 004 [ GrupalTipe =
e FAGHILLES ASTUTORS087 341 B7ERH :
1FACHILLES JUNGUEIRA BOURBOT DUTRA#G03501 0571588
HDHEEADE #ACYR ALVES DA SILVARD 252666275 3 o [
REY |1 _’I_I E 3
J

Erros da Importagé

Ll | | _'ILI —";I

[ [ Al’tes de Processos |

[Servidor: TESTE-IFRI  |Usuario: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  [Alias BDE: JFR  [Servigo: JFRI

onen| |© 8 B EO [Fx Blelme| Bl yo|Belgel ol 3e| HuoaHS vs

lmportar

O botao sera habilitado. Tecle nele para iniciar a leitura do arquivo
informado. A ocorréncia de erros sera relatada na caixa Erros de importacao;
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B MPS Apolo - Autuacdo e Distribuica

uiinG =18l
[3 Cadastro Distribuicin  Pessoa Guia de RemessaProcesso  Expediente  Peticio Consuka  Relatirios  Process Elefrénico  Janels  Ferramerttas
b o x Lo
i * kK
|
|
Arguivo i E TUFR._Tt @ texto_8* VF ba" =
T#ABEILARD ARAUJO AMARAL#1 8121 4807 607 -
Processa |2004.51 58 | 1yapE| DOS SANTOS CABRAL#0264336771 5##
— |1#ABEL RODRIGUES FILHO#34226370791 8
1 Dados Basicos | 3/ | 1#ABELARDO RODRIGUES DE OLIVEIRA#238778907 344
/ 1#ABELARDO RODRIGUES DE OLIVEIRA#2387 750873444
[ % 75 = | 1#amIEL DERIZANG #0221 04107879
1#4BILIO LAUREANG DE OLIVEIRA#1 76262007 308
Tipo #ACACI|A BRAZIL DE MELLO#04B943927 0074+ [ erupa[Tipo+
YauToR 1#ACHILLES ASTUTO#5087 341 B7B6##E T
#ACHILLES JUNGUEIRA BOURBOT DUTRA#603501 0571543
HDVOENTID #AC'R ALVES DA SILVA#0Z5 2656275344 |
REU Ed..] 2
LI E ||
~Eros da Impotag o i

1ol | | _l:I

»

1de 25 [ ] [Inserindo Registros na Tabela de Partes ...

hizs deprocessos.. |

o

[Servidor: TESTE-JFRI  Uisudrio: jriesf [Esquema: TESTEAPOLOR]  [Allas BDE: JFR1 [Servia: JFRI

Fmicar| |3 & SE MO [[Cae. Hra. | B | [Faai| Yin. |[Fcai.| [xad. | [ 2O RS 165

- Apds a importacao, o sistema atualizara os dados da aba “partes, advogados e outros”.

- Finalize a importacao, ao clicar em Confirmar [E .

5 Convertendo um processo fisico em eletronico

Quando o local
virtual para onde
0S processos
serdo distribuidos
for configurado
no Apolo para
trabalhar com
processos
eletrénicos, o
sistema
automaticamente
marca a caixa de
selecdo
PROCESSO
ELETRONICO,
apos a
distribuicdo.

efetue login no médulo Autuacgao e Distribuicao;
selecione, no menu “Cadastro”, a opcao “Processo”;

na janela “Autuacao de Processo”, digite o niUmero de processo e tecle

Enter. O sistema exibira as informacdes do processo cadastrado;

selecione a caixa de verificagdo Processo Eletronico — neste momento,

0 sistema comecara a tratar o processo como virtual e também todos os

expedientes relacionados ao processo;

B8 MPS Apolo - Autuagio e Distribuigao - 1.1.96.1 - [Autuagao de Processo]

=18l x|

[} cadastro Distrbuicdo  Pessoa GuiadeRemessa Processo Expediente PeticSo Consuls Relatérios ProcessoEletrénice Jansls Ferramentas

Pecas  Ajuda

=181

=g e < 2 @ [©) ***SISTEMA DE TESTES * * *

O 4@ ym Prox. Inicial Mesa

Processo [2006.51.70.000001-0  Local Alual do Frocesso | 2051 |Setnrde Distribuigéo - Nova lguagu

1 Dados Basicos |;Assumn | 4 Pates, Advogados e Outros | 5 Processos vinculados | B Anexo |

Classe @| 67000 [JUIZADO/OUTRAS Patigén |

Segredo de Justica: [~ Sistema [~ Absoluto Usuario [JRJICSF Data do Protocolo @ |09/052006 17:17 | Volumes 1
&0 PichalCetidsn
I~ Prioridade Idoso

Isento de Custas
™ Com Liminar ™ Processo Elefrdnico

Pedido Gratuidade
Possui Documentos Sigilosos

I~ Assisténcia Judiciaria
I~ Penhora no Rosto dos Autos

Valor @ 10,00

[~ Processo Originario d RegiieProcesse Chinam
&

Walor da Causa
’7 Moedarindice [Real Data @ |08/05/2006 =

valar em [UFIR | 8,3976
Observacio
a [ Jonen  [Descrigo [qualificagdo do Objeto] Detalhamenta -
| 566 RESPONSABILIDADE CIVIL

[Servidor: TESTE-JFRJ  [Usudrio: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  [Alias BDE: JFRJ  [Servico: JFR]

Aimicar] & 55O X0 W SO0 Ee] Ba ] a8 A L] Wi BB SR L8 1w

- Finalize a alteracao ao clicar em Confirmar [E .
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6 Distribuicao

¢ N - Apb6s a confirmacdo do cadastramento do processo, a janela de

-I . distribuicdo sera exibida inicialmente com o tipo de distribuicao 1

[a (Distribuicao - Sorteio Automatico) ou tipo de distribuicao 5
(Encaminhamento para Verificagao de Prevencao);

Vocé também pode L. e
utilizar o menu - Acrescente comentarios sobre a distribuicao, preenchendo o campo

~

"Distribuicdo”, opgdo “Observagoes” se necessario;
“Distribuicao”, para

distribuir os IH
processos. - Inicie a distribuicao do processo ao clicar em Confirmar ;

[} Cadastra | Distribuicho  Pes

Ajuda

Distribuigdo

E MPS Apolo - Autuagio e Distribuicdo - 1.1.17.0 - [Autuacdo de Processo]

[ Cadsstro Distribuiciio Pessoa Guisde Remesss Processo Expediente Petigdo Consuba Relstérios Frocesso Eletrénic Jamels Ferramertas
Ajuda

:3‘ E Distribuigdo
o 8% R —
i el
Segén 51 [Begdo Judiciana do RJ
Processo 24 Local Fisico | 8771 [Sstar de Distrinuigéo - 540 GongalofJuizaro
1 Dadas B4: Processo [2004.51.67.000204-8  [BARBARA MARIA DE OLIVEIRA BORGES ¥ INSE-INSTITUTO NACION,
51002 [JUIZADO/PREVIDENCIARIA —
Classe & I_ Cleszs I
s —
CEUEIEE ) B Confirmar 1
I Priorida Tipo Distribuicéo
B Gl Observagdo @| 9 ) Estacperacéoira gerar o Movimento ds Distribuicéo para o
\-) Processo informada, Confirma a operagdo 7
[ValordaC
Moedaiin N
Valo
Obsevagio
Processo DepPrevanto |
‘ vara [ |
Objeto ~
ﬂ 5 Juiz Distr. |
Usurio JRICSF

[Servidar: TESTE-JFRI |Usugrio: iricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  |élias BDE: JFRIServigo: JFRJ

‘4 Iniciar EwE A5G

- Confirme o movimento de distribuicao;
- Aguarde a exibicdo do resultado da distribuicao;

E MPS Apolo - Autuagio e Distribuicdo - 1.1.17.0 - [Autuacdo de Processo]

[ Cadsstro Distribuiciio Pessoa Guisde Remesss Processo Expediente Petigdo Consuba Relstérios Frocesso Eletrénic Jamels Ferramertas

Ajuda
= E& Resultado da Distribuicdo
i el %
Processo IZ—
| Segén 51 [Segéo Judiciaria do RJ
1 Dados Ba Local Fisico [771  [Setar de Distribulgéo - S&0 Gongalokluizado HACION:
Classe @ I_ DataiHora Distribuigdo |18/052005 13.01 ~ Usuario [JRJCSF
Segrado de 1
Tij | | |PVD£ESSE ‘Vara ‘Classe
i it Iblnl 3004 &1 AT AANPM4-A | 29, lizarin Fanaeial - G&(IUIZADOPREVIDFNCIARIA —
[~ Com Li
Fracesso [2004.5167.000204-8
[Valor da G
Maedafin AUTOR: BARBARA MARIA DE OLIVEIRA BORGES x REU: INSS-INSTITUTO NACIONA
valal (- Dados da Distribuigdo
ibuics S0.Soreio AUomal =
Obsevagio Tipa D el 0 —_—
(PR Classe | 51002 [JUIZADO/PREVIDENCIARIA
. vara| 6702 [2°Juizado Especial - 540 Gongalo _—
[objeto ~
0 5 Juiz Distr 1 [z sussTTUTO 1

[Servidar: TESTE-JFRI |Usugrio: iricsf [Esquema: TESTEAPOLOR]  |élias BDE: JFRIServigo: JFRJ

‘4 Iniciar CwmE a6 e A

- Saia da janela “Resultado de Distribuicao” m
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6.1 Termos de Prevencao / Informacao: emissao automatica

- Efetue login no médulo Autuacao e Distribuicao;

' - No menu "“Relatdrios”, escolha a opgdo “Emissdo Automatica de
y Termos de Prevencao / Informacao”;

- Exibida a tela de emissao dos termos, preencha os campos “Local
Ao se teclar H o Fisico” (c4digo do Setor de Distribuicdo) e “Data da Distribuigdo”;

data d : « x
SIStbuioAo, 0 - Na grade “Termo”, selecione a opgio “Prevencdo”;

sistema Apolo ~ . . ~ . g . ~
preencher‘;ocampo - Nao marque a caixa de verificacao “Incluir ja emitidas”. Esta opgao

no formato sera utilizada apenas se houver necessidade de gerar novamente um
DD/MM/AAAA 00:00. .
termo de determinado processo;

- Tecle F6 (selecionar) ;

|2 = x|
[ P ela Ferramentas Ajuda g %
=
Glalg @ o2 @ [@ ***SISTEMA DE TESTES * * *
BN Zl
i
Secd 51 [Segdo Judiciaria do RJ
Local Fisico | 2051 [Setor de Distribuigdo - Nova lguagu
N e ;
Data da Distribuigdo |[/03/2007 00:00 + & Prevengao © Informaco [ Incluirjé ermitidas
Processos Disponiveis Processos para serem impressos
vara [ Processo
Gl [ [Pracesso [Data Distr, [Classe]vara |
[Processo [Data Distr [classe]vara D]
| =
=l
]
&l
Servidor: TESTE-JFR]  Usudrio: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR]  Alias BDE: JFR] Servigo: JFR]
e BT -
[~ Thiciar ) TEPE Y Ow. [@em. | S [[Ead. [Bca. | Sms =L ‘ @B O 93

- Transfira para o lado direito da tela os processos exibidos (utilize as setas VERDES

transferir tudo para a direita ﬂ ou transferir um para a direita L).

96



s e o 0 S 0 et

MoahCaMIEN ennosIiE T EVERCaDY NtB et} Jd \3|

[ Cadastro Distribuigdo Pessoa GuiadeRemesss Processo Expedints Fetigio Consuba Relatdrios ProcessoElebrdnico Janela Ferramentas Ajuda BEES
= d '@ o/ 2 @@ ***SISTEMA DE TESTES * * *
g 8 0&72
Segan| 61 [Sego Judiciariado RJ

Local Fisico | 2051 [Setor de Distribuigdo - Nova lguagu

Data da Distribuigdo 1510372007 00:00 v Tre'm” = =

Processos Disponiveis Provessos para serem impressas
vara | [ Processn |
e [ [Froceseo | T e 7]
[Processo [Data Distr. [classe[vara | []

¥ 200751 70.000636-2 150312007 18:48 67000 02JEF-IG

[FANEAE

[

(Servidor; TESTE-JFR] Usudrios jricsf Esquema; TESTEAPOLOR] Alias BDE: JFR1 [Serviga: JFR]

m ST Ow.. | EIr. | Bc Ea. |[Bec. |@m éno. @ 5,0 Sh3 196

|[Ekessrobpn
[} Cadastro  Distribuicée
49 g e o s @@ ***SISTEMADE TESTES * * *
Ve (I - W N
segdn| 61 [Segao J assnarfa do RJ

Loeal Fieico [ 2051 [Setor de Distribuigéo - Nova Iguagy

4 Termo
Data da Distribuigéo [15/03/2007 00.00 + i = o

GO b POVE0 )

B0t

s T 02 Vi e A o] [ [=]x]

soa GuiadeRemessa Processo Expedients Petigio Consula Relatérios Processo Eletrénico Janela Ferramentas Ajuda BEE

Pracessos Disponiveis Processos para serem impressos
vara | [ Processo
Olasse | | [Pracesso [Data Distr. [ciasse[vara |
[Pracesso [Data Distr [elasse]vara | [~] 2 ik

~ lablly

(Servidors TESTE-JFR] | Usuério: iricsf Esquema; TESTEAPOLOR]  Alias BDE: JFRI [Servigo: JFRJ

BGEa 6P 5 2 O, e | Bc e [Be | an. [ S0 [EI0 ¥ |26 2= 5k oo
6.1.1 Emissao dos termos (tradicional)

- Clique em Imprimir g;

- Finalize a emisséo dos termos ao clicar em Fechar Janela m

6.1.2 Emissao dos termos (eletronico)

- Clique em Assinar ‘yﬂ,

- A janela “Certificados” sera exibida. Escolha o seu certificado digital para assinar
o0 documento;
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i1
Qus
ISTEMA DE TESTES * * *
Emiido .. Embdo... | Fraida..  Nemea.. Detade.. Loca
5 I
y Processos para serem impresses
Processo |
ok ][ cancelar_] [ Exbir certiicada_|
[Processo [Data Distr [classe[vara
[Processo [Data Distr [classevara [ d 3

[t]alv]v
=]

Servidor: TESTE-JFRI_[Usudrio: iricsf [Esauema: TESTEAPOLOR Alias BDE: JFRI [Servico: JFRI

B €@ 5 7 0w [®@e. | & [Ea B |Gn. | & |Cim | Y 0,52, 08 H3 195

Cliqgue em OK;

Em seguida, informe a sua senha.

| an )+ » » cleTEVA NE TESGTES * * *
%]

SV v ol § eyt vl |

0C1C
29 15.38:19 2006 GMT
Segéo]| ar 29 160879 2007 GMT
e5a0 || |Em ICP-Brasil/OL~Caiva Economica Federal/ CN=AC CAIXA PF
Losal Fisico | [ aika Evonomica Federal OU=AC CAIRA PF/seriaNu

Data da Distribuigéa [{ r

senhada chave privada
Processos Disponiveis il APAGA Rara serem impressos

vaa[ || L 3 e € @6 [
olasse[ || QI+ E|RITIYIU| 10| P | -| 4 5]
PR LEE R R R | o [Data Distr. [classe[vara
Froess A2l Cy BN T )
» Caps Lock. Cancela

Servidor: TESTE-JFR]_|Usudrio: rjcsf [Esquema: TESTEAPOLOR] | Alias BDE: JFR] [Servico: JFRJ

B €00 7 Ov.. [®r. | &c. (B @< |Qn. | Se- B T

- Se nenhum processo for exibido apds teclar F6 (selecionar) , tecle F12 (limpar)

& e mude o tipo de termo de PREVENCAO para INFORMACAOQ. Tecle F6 novamente;

- Transfira para o lado direito da tela os processos exibidos (utilize as setas VERDES

)}

transferir tudo para a direita ﬂ ou transferir um para a direita

- Clique em Assinar ‘yﬂ,,

- Finalize a emissao dos termos ao clicar em Fechar Janela m
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6.1.3 Termos de retificacdao / autuacao: emissao automatica

- Efetue login no médulo Autuacgao e Distribuicao;
- No menu “Relatdrios”, escolha a opcao “Emissao automatica de termos”;

- Exibida a tela de emissao dos termos, preencha os campos “Local Fisico” (cddigo do
Setor de Distribuicdo) e “Data da distribuicao”;

- Nado marque a caixa de verificacdao “Incluir j& emitidas”. Esta opcdo sera utilizada
apenas se houver necessidade de gerar novamente um termo de determinado
processo;

- Mantenha selecionadas as caixas de verificacdo Termo de Autuacao e Termo de
Retificacao, se quiser gerar ambos;

- Tecle F6 (selecionar) ;
- Transfira para o lado direito da tela os processos exibidos (utilize as setas VERDES

transferir tudo para a direita ﬂ ou transferir um para a direita L).

6.1.3.1 Finalizando a emissao dos termos (tradicional)

- Cliqgue em Imprimir g;

- Finalize a emissdo dos termos ao clicar em Fechar Janela m

6.1.3.2 Finalizando a emissao dos termos (eletronico)

- Clique em Assinar ‘jﬂ,

- Finalize a emissao dos termos ao clicar em Fechar Janela m

6.2 Ata de distribuicao

- Efetue login no médulo Autuacdo e Distribuicao;
- No menu “Relatdrios”, escolha a opcao “Ata de Distribuigao”;

- Exibida a tela de emissao da ata, preencha o campo “Local Fisico” (cddigo do Setor
de Distribuicao);

- Tecle F5 (Inserir) D;
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= [=][x]}

[ Cadastro Distribuigio  Pessna  Glia de Remessa Proressn Expediente Petighn Consuba Relatérios Processo Eletrénico Janela Feramentas Ajuda BI-IES

13 g e oz e @ ** - SISTEMADE TESTES * * *
OB« UxbeW | m aZH0S 2070k wa 05

»»»»» 51 |SE;§n Judiciaria do RJ
Inserir (FS)
Local Fisico | 2051 ISetm de Distribuigo - Nova lguagu

Data Inicial ~| DataFinal | ~| Dataf -l

Processo

Dadog da Relagdo de Publicacd

Nro. Boletim gxclu\rPuthagénl

Data Remessa ~| DataPublicagio | ~| Pagpo

[ Processos da Ata

[Processo |Data Distribuiggo [Fase [Autor x Réu |

=]
| | | | |

Servidor: TESTE-DFR] |Usuario: iricsf Esquema; TESTEAPOLOR)  |hlias BDE: PRI Servico: JFRJ

25, K w2 .

[} Cadastro Distribuiglio Pessoa GuiadeRemessa Processo Expediente Petico  Consula Relatérios Processo Eletrfnico Janela Ferramentas  Ajuda

g e oz @ [ " " SISTEMADE TESTES * * *
O

O HESS M m s AR DG s 0 g wv o 05,
Segdo 51 [Begéo Judiciaria do R
Local Fisico [2051  [Selor e Distribuigéa - Nova lguagu
Data Inicial [18/03/2007 00:01  ~| DataFinal [1503/2007 2028 =] Data | B
processo|
| Dados da Relagao de &
No.Boletm [ Excluir Publicagso |
DataRemessa| <] DataPublicagéo | ~| PagDo
P da Ala
[Processo [Data Distribuiggo_[Fase [AutorscReu | [~
¥ | | | J
[~
Servidor: TESTE-JFR]  [Usuério: jricsF |Esquema: TESTEAPOLORI  Alias BDE: JFR [Servigo: JFR]

I@A.. Hc... IDM. l@u. mvu H@E,}@n” 20:28 "

Todos os processos distribuidos no periodo serdo exibidos na grade “Processos da Ata”

~Processos da Ata

Processo

IData

| =

2007.51.70.000636-2 1400,

I
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A ata também
podera ser
impressa no
formato para a
publicacdo no
Diario Oficial,
através do botdo

& DO

A ata também
podera ser
assinada
eletronicamente
no formato para
a publicagdo no
Diario Oficial,
através do botdo

@DO.

l

As atas de
distribuicdo nao
mais serao
remetidas para
publicagao, em
virtude do
entendimento da
Corregedoria
sobre o art. 92 da
Resolucéo n®
441- CJF.

3T 0 = At o i Dt = A0 e o A f ol 75 L g

[ Cadastro Distribuiglio Pessoa Guiade Remessa Processo Expediente Peticdo Consulta Relatdrios Processo Eletrinico Janela Ferramentas  Ajuda

4 @@ o 5] @ [@) *** SISTEMA DE TESTES * * *
X oFHY | g 208 & Aoy av g D&

Geghn 51 [Seg0 Judiciaria do RJ

Local Fisico [2051  [Setor de Distribuigan - Nova lguagu
Data Inicial [15/03/2007 0001 +| DataFinal [15/03/2007 20.28  +| Data [16/03/2007 2030 +|

Processo

Daios da Relagao de Publicagdo

Nro. Boletim
Data Remessa ~| Data Publicagan |

Processos da Ala

Exclur Publicagdo |

~| Pagoo

[Processo [Data Distribuigsn  [Fase [AutarxcRéu

ﬂ 2007 51.70.000636-2 15/032007 19:43  Encaminhamento par AUTOR: REINALDO ANTOMNIO FILHO x REL: CEF-CAIRA ECONC

Servidor: TESTE-JFR]  Usuério: jricsf Esquema: TESTEAPOLOR]  Alias BDE: JFR1 [Servipo: JFRI

ME;@[@_} 2 @w.. | Ee &c. B |[Bo. | @mn.

6.2.1 Finalizando a emissao da ata (tradicional)

- Cligue em Imprimir g;

&o.. r_) : Wi

I 9.5, Bh 02e

- Finalize a emissao da ata ao clicar em Fechar Janela m

As atas de distribuicao devem ser submetidas ao Juiz Distribuidor, para
conferéncia e assinatura.

6.2.2 Finalizando a emissao da ata (eletronico)

Cliqgue em Visualizar Impressao
informagOes da ata e gerar o nimero de boletim;

Cligue em Assinar Ata |’;ﬂv,

, para conferir as

Para confirmar a assinatura, clique em Visualizar Assinatura

di-r
et
I

Finalize a emissao da ata ao clicar em Fechar Janela m

A ata de distribuicdo de processos eletronicos também sera submetida
ao Juiz Distribuidor, que deve conferi-la e assina-la eletronicamente. Para
isso, 0 acesso ao mddulo Autuacao e Distribuicdao para o distribuidor
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Para verificar se
0 juiz
distribuidor
assinou
eletronicamente
a ata de
distribuicdo,
utilize o botdo
Visualizar
Assinatura

o L
SR da tela
Emissao de
Ata de
Distribuicao.

deve ser solicitado através da abertura de chamado no SIGA, para a
Secao de Suporte (SESUP).

Execute os passos a seguir para a assinatura eletronica das atas pelo

Juiz

Distribuidor:

- Efetue login no médulo Autuagao e Distribuicao;

- No menu “Relatérios”, escolha a opcao Ata de Distribuicao;

- Exibida a tela de emissao da ata, preencha o campo “Local

Fisico” (cédigo do Setor de Distribuicdo);

- Tecle F6 (selecionar) ;
- A lltima ata gerada sera exibida:

2] POl el A S BNt Do
[} Cadastro DistribUicSe Pessos Guia deRemessa Processe Expedients Peticde Comsula Relstérios Processaletrdnica Jamela Feramentss Ajuda

4'afge qmE e @

n@E E Y 20027 wov

¢Selecionar (F6)| ‘SegéuJumména do RJ

LocalFisico [2051  [Seter d Distribuigéo- Nova lguagy
Data Inicial | ~| DataFinal

| Data ~l

Processo
Dades da Relagdo de Publicagdo

Nro. Boletim

Excluir Publicagéo

Data Remessa ~| DataPublicagsn ~| PigDO

Processos da Ata

[Processo [péta Distribuigan

[Fase [AutorxReu

i

Servidor: PRODUICK

| 2SRl

R Usudrio: ricsf [Esquema: APOLOR) [Alas BDE: JFR)|Servigo: JFR1

©w.. | @p e A c[d &m Eo. Wi

DI PBOF L0l Emic sy E MBIt i)

[} Cadestro Ditrbuigo Pesson Guia doRemesss Processo Expedente Potigo Consuta Relatrios Processo letrénico Janela Feramenkas_ Auda

4R %e qmE @

» FH g w7

S @0 Zlookg av & O

\ 0,55, 0 PR 2z

segdo| 51 [gegdoJudiciriado RJ

Local Fisico [2051  [Setor de Distribuigo- Nova lguagu

Data lnicial [1 31032007 17:20 +| DataFinal [14/032007 17.23 +| Data[14/032007 1723 .

Pracesso

Nro. Boletim 2007.000045
| I |

Data B Data Pl

Exclulr Publicagéo
& ~| PagDo

Processos da Ata

Processo [Data Distribuigao

[Fase [Autorx Réu

2007.51.70.000617-8 1410372007 17:07
2007.61.70.000628-3 141032007 17:19
2007.51.70.000629-5 141032007 17:19
2007.51.70.000621-0 141032007 17:12
2007.61.70.000627-1 141032007 17:40
2007.51.70.000618-0 1410372007 17:10
2007.61.70.000619-2 141032007 15:42
2007.51.70.000626-0 14103/2007 17:07
2007.61.70.000625-8 141032007 17:04
2007.51.70.000624-5 141032007 16:35
2007.51.70.000623-4 141032007 16:18
2007.51.70.000622-2 141032007 16:00
2007.51.70.000620-2 141032007 15:48

| T e

lServidor: PRODLCH

Distriouigo-Sortein A AUTOR: PAULO MELO NOGUEIRA x REU: CEF-CAIXA ECONONI
Distriouigéo-Sortelo A AUTOR: HENRIQUE DOS SANTOS ¥ REU: CEF-CAA ECONOM
Distribuigéo-Sorteio A AUTOR: NELSON FERREIRA DA SILVA X REU: CEF-CAIXA ECOl
Distriouigéo-Sortein A AUTOR: RODOLFO DE ARAUJO X REU: INSSHINSTITUTO NACIC
Distribuigo-Sorteio A AUTOR: HUGO CARREIRO DE SOUZA x REU: INSS-INSTITUTO
Distriouigéo-Sortein A AUTOR: DELMAR FREITAS GOMES x REU: GEF- GAMA EGONGH
Distribuigéo-Sortein A AUTOR: PAULO ROBERTO DIAS x REU: CEF-CAIXA ECONOMIC
Distribuigéo-Sortein A AUTOR: MARIA JOSE ALVES x REU: INSS-INSTITUTO NACIONAI
Distrinuigéo-Sortein A AUTOR: MARIA CORREA MARIANG X REU! INSS-INSTITUTO NAC
Distribuigéo-Sorteio A AUTOR: LUCIANO DO NASCIMENTO REP/ P/ IATIARA GUEDES
Distrinuigéo-Sorteln A AUTOR: GARLA MARGUES PASSAMANI X REU: INGS-INSTITUTC
Distribuigéo-Sorteio A AUTOR: ELIETE DOMING 05 DOS SANTOS x REU: INSS-INSTITL
Distribuigéo-Sortelo A AUTOR: PAULO ROBERTO DIAS x RELL CEF-CANA ECONOMIC

R Usudrio: ricsf [Esquema: APOLOR) [Allas BDE: PRI [Servica: JFR1

B, | B | Bae | B | Qv | So. | Wi

‘ 0,8 OBMH 2124

Observe se 0 nimero do boletim é o mesmo informado pelo chefe da

Distribuicdo. Caso contrario, utilize os botdes de navegacao <«
para encontrar o boletim informado;
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Cliqgue em Visualizar Impressao para conferir as informagoes
da ata;

Cligue em Assinar Ata |J;ﬂ7,
Ll
Para confirmar a assinatura, clique em Visualizar Assinatura-~ % ;

Finalize a assinatura ao clicar em Fechar Janela m

7 Emissao de guias de remessa

As guias de remessa também
podem ser geradas através do

bot3o Beragdo Automatica

Antes de utiliza-lo, vocé deve
escolher o tipo de numeragdo, o
modelo da guia e que tipo de
documentos serdo incluidos,
através da selecdo das caixas
de verificacdo Processos,
Expedientes e

Peticoes

Total:
I~ Processos [ Expedientes [~ Petigies

7l Usuario

Apo0s a geragdo automatica das
guias, faga a conferéncia de seu
conteudo, para verificar se o
sistema Apolo ndo gerou guias
em branco (ndo havera
processos na grade
“Documentos da Guia”).

Guias em branco devem ser
excluidas. Para isso, utilize a

opcao Excluir (F10) x .

- Efetue login no mdédulo Autuacao e Distribuicao;

- No menu “Guia de Remessa”, escolha a opcao “Emissdo de Guia
de Remessa”;

- Tecle F5 (Inserir) O ;

- Digite o cddigo do local de destino. Em seguida, tecle Enter.
Todos os processos / peticoes / expedientes que devem ser
remetidos para o destino serao relacionados em “Documentos
Disponiveis”. Observe a sequéncia de telas:

Y HIES 0t St I A0 TR0 e G0 0 e s J_J._;]I
) Cadastro Processo Expediente  Peticho  Guia de Remessa Consulas  Relatérios  Processo Eletrérico Janels Ferramentas  Ajuda -8 x
=

g 0 -] @ [@ ***SISTEMA DE TESTES * * *
oD@ 9
I"n‘s‘;;‘r”(;;) Origem @ | 2051 [Setor de Distribuigéo - Nova lguagu
Guia || Tipo Numeragao | |
Destino | [ Ohbs |
Credenciado | =] I~ Pesquisatambém Guias recehidas
Data de Geragéo | ~|Emisssa | - Data de Ervio ’ﬁ
Modelo - Ordenagdo ¢ Inclusdo  Processo ¢ Digitagdo
Tipo Documento [Processo =~ Nomero|
Documentos Dispohiveis Documentos da Guia
Tipo domovto. | | Tipo[Processo | Num|
Usuario lil J ‘Nﬂmeru |Descn§éu |Omem|0bswa;ﬁes
DatwHora| =] O]
[Namera [Descrigan J
El
=
| |
‘]Lm;\ , 4 s Ohgenvagies
] rocessos [ Expedientes [ Petigies
Usuario
Servidar: TESTE-JFRY Usurio; jricsf Esquema: TESTEAPOLOR]  |ilias BDE: JFRJ |Serviso: JFRJ
M Z@ e G 77| EeroceomEnTe., | [ Adbe Reader - .. [C‘ W imagem - Paint ‘ B3OS F8E 1744
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) Auulo 2CTelald o0 BTnssat de. 15 [

) Cadastro Processo Expedierte Petigo GuiadeRemessa Consultas Relatérios  Processa Eletrénico Janela Ferramentas  Ajuda

-8 x
g '@ e o2 @ @ *** SISTEMA DE TESTES * * *
O AHERI |G % 5 |
260 I~ Origem 2051 |Sewrue Distribuigdo - Nova lguagy
& oul oual _ Tipo a0 |Guia Remessa |
Destino [ i Obs
Credel I ~ I~ Pesguisatambem Guias recebidas

Data de Geragdo [16/03/2007 17:43 ~|Emisséio | ~| Data de Emvio -
Modelo |Guia de Remessa Padrio - Ordenagfio ¢ Inclusdo (¢ Processo ¢ Digitagdo

Tipo Documento |Processa Nimera

D D

Lo

 Documentos da Guia
Tipa do Movte. | T\panmEessn | Numl
Usuério | ﬂ |N|]meru |D93cn;éu |Ordem|0bser\fa;ﬁes =]
DataHora ~ [ |
>
\NUmeru |Descn§éu [l J
¥ [ =]
54
o =]
Gm ] am
Total: 0 Total: 0

[¢ Frosessos [ Expedientes [@ Petighies Obsenvagdes

[ Usuario JRICSE

Servidor: TESTE-JFR)  [Usudrio: jricsf [Esquema: TESTEAPOLOR)  |flias BDE: JFRI Servigo: JFRI

ROCEDIMENTO... | [ Adobe Reader - ..,

%R A& e 0 |
[~

Origem @ | 2051 [Setor de Distribuigaa - Nova lguagy
Guia Tipo Mumeragéo |Guia Remessa ~|
Destino | 7178 [SDD / DIGITALIZAGAD obs
Credenciado s I Pesquisa também Guias recebidas
Data de Geragan [16/03/2007 17:43 v| Emisséo | - Data de Emio -
Modelo [Guia de Remessa Padrao = Ordenagdo © Inclusdo @ Processo  Digitagdo
TR D PTOTESST | Mamera
D Disponi D da Guia
Tipo do Movto [ Tipa[Pracesso | um |
Usudrio | o] [ [10mera [Deserigan [ordem [observagies
Data/Hora - ’l ‘ | |
>
[Mimero [Desurigan =]
¥| 2007 2051 000003-3 -
-

[~] g
am >] am >}
Total: 0 Total: 0 Qb
¥ Processos @ Expedientes [ Petipies SRR

[ Usudrio JRICEF

Servidor: TESTE-JFRI[Usudrio: jrjcsk |Esquema: TESTEAPGLORI  |Alias BDE: JFRI [Servio: JFR]

mw PROCEDIVENTO. . | [ aciobe Reader - [l Bl Y mocem - Pan: Y BOoEHe G £BE e

Escolha o tipo de numeracao e o modelo da guia;
Transfira para o lado direito da tela os processos / peticdes / expedientes que serao
enviados pelo servico de malote (utilize as setas VERDES transferir tudo para a

direita ﬂ” ou transferir um para a direita LI);
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5] = =]

o5 ProcessaEletrfnico Janela  Ferramentas  Ajuda -8 x

4 ldlge o2 @[ ***SISTEMADE TESTES * * *

Qo9
| Nimeo Origem @ | 2051 [Setor de Distribuigéo - Nova lguagu
B 2007:00000150! Guia [2007.000001 Tipo Nurmeragao [Guia Remessa -]
Destino [ 7178 [SDD/ DIGITALIZAGAD Obs |
Credenciada | =] =
Data de Geragdo [16/03/2007 17:57 ~| Emissdo | ~| Data de Envio -
Modelo |Guia de Remessa Padrio ~ Ordenagfio © Inclusdo < Processo © Digitagdo
Tipo Documento [Processo - Nimero
Dncumen(nlespnm’ve\s Documentos da Guia
\ Tipo da Mov. [ Tipo[Processa_+ | hum |
) Usudria ‘ ﬂ [Mimera [Desrrigio [ordem [observagtes
3 DatafHora it ﬂZDD? 2051.000003-3
[Namera [Desrrigin ﬂ
-«
-
Se houver a
necessidade de se
retirar algum item
da guia para
encaminhamento
posterior, utilize a
tecla Delete para >
apagar o campo glzlénunessns ¥ Expedientes ¢ Petigies [ Observages
w s | Usuario JRICEF
Data de EnVIO . ‘Servidor: TESTE-JFR]  Usuério: irjcsf [Esquema; TESTEAPOLOR]  |Alias BDE: JFR]  Servigo: JFRJ
E %’ 2@y 7| Eieroceom.., | [ Adeberea.. [N Y imsgem-Pu, | [ 0PS Apolo... | 2 | B30 @ £8 1m0
Confirme
Utilize as setas azuis IH
| <4 - Cligue em Confirmar ;
para
retirar os itens da %
guia. Confirme - Providencie a impressao das guias, ao clicar em Imprimir
novamente e oy
providencie a ou Imprimir Todos +5 ;
impressao de nova
i w /] 4 H
guia. - Observe que o campo “Data de Envio” € preenchido

automaticamente, apds a impressao das guias de remessa. Apos
esta operacdo, a guia nao podera mais ser alterada;

- Finalize a impressao de guias ao clicar em Fechar Janela m

8 Recebimento de guias de remessa

Ha a possibilidade de o Setor de Distribuicdo receber processos das varas / juizados e
também de outros setores. Ex.: quando houver a necessidade de retificar uma autuacao, por
declinio de competéncia, etc.

Deve ser feito, entao, o recebimento das guias de remessa. Sem o recebimento, o Setor
de Distribuicao ndo conseguira efetuar alteragdes no processo ou movimentacdes processuais.

Nos processos eletrdnicos, ndo ha recebimento de guia. E necessario que o usuario
retire do balcdo de entrada o processo que ira trabalhar e o transfira para sua mesa de
trabalho no sistema Apolo (leia o capitulo Preparacao do local virtual).

Execute os passos a seguir para receber guias de remessa de processos distribuidos:

- Efetue login no médulo Autuacao e Distribuicao;
- No “Guia de Remessa”, escolha a opcao “Recebimento de Guia de Remessa”;

- Tecle F6 (selecionar) ;
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- Transfira para o lado direito da tela apenas os processos / peticOes / expedientes
que foram recebidos pela segdo (utilize as setas VERDES transferir tudo para a

=

direita ﬂ ou transferir um para a direita
- Cliqgue em Confirmar [E;

- Finalize o recebimento de guias ao clicar em Fechar Janela m
9 Movimentacao unitaria de processo

- Efetue login no médulo Autuacao e Distribuicao;
- No menu “Processo”, escolha a opgao “Movimentacado Unitaria de Processo”;

- Digite o niUmero do processo e tecle F6 (selecionar) ;

O

- Cliqgue em Inserir ;
- Na caixa “"Movimento”, digite o codigo 13 (Remessa Interna);
- Na caixa “Local”, digite o cddigo da vara / juizado de destino;

- Clique em Confirmar [E;

- Finalize a movimentacao do processo, ao clicar em Fechar Janela m

Observe a sequéncia de telas:

s e e B e e et e A e e = [=]X]
[ Cadastro Distribuigdo ~ Pes: ocesso Expediente Petigho Consulta Relatérios Processo Eletrdnico Janela Ferramentas Pegas  Ajuda -8 x
. A A
4/9fge qEe @
& H ¥ 7]
Processo [2006 51700014855 |
Data/Hora do Movimenta
Movimenta [
1 Movimento \gResumn} 3#visos | 4 Prazo |
Camplemento 1 [ Complementa 2 Folhas
Prazo
Quantidade [ =l -] acontarde | Inisio | | Fim | ~|
Wodelo de Texto | [
DtRem Dt Pub PyDO
, F
Usudria ‘ ‘ ! | ‘ v
Servidor: PRODUCEC-JFR] Usudrio: jricsF Esquema: APOLOR] |Blias BDE: JFR1 Servico: JFR]
M e :5 [ [PROCESSO: 2006.5... | ] Documentod - Micros... i ‘ B3 B #BE 1351
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=

| il = A0 & Ulsiinttzan - 190 - Lo are Ul e By deasso]

[ Cadastro Distribuicio  Pessoa  Guia de Remessa Processo  Expediente Petigio  Consulta Relatdrios  Processo Eletrérico Janela Ferramentas Peras  Ajuda
=g g qmEe @
H 9 .l
Processo ‘ZUUE 51.70.001489-5 ‘C\asSe: 51002 - MARGARIDA MARIA MARCELING SANTOS x UNIAD FEDERAL

DatalHora do Movimento 220302007 1352
Movimenta [13] [

1 Movimento \gResumn} 3#visos | 4 Prazo | 5 Anex |

Complementa 1 [

Fohas|

DtRem DtPub PgDO Losal Vit =] motivo | ||

i ¥ Emitir Guia
Usuario JRJICSF Carimbo... - [~

Servidor: PRODUCAO-FR] | Usuério: jricsF Esquema: APOLOR] |Alias BDE: JFR1 Servico: JFRI

[T EACA

Q[PRO(ESSO‘ 2006.5.. YDnmmentnl - Micros... | i ‘ B RS #5135

i 2 iy et = g

[Hoimentet

o U e el

=W ynsiop b o] - [=]x]

Bcadastru Distribuicdo  Pessoa  Guia de Remessa  Processo  Expediente  Peticdo  Consulta  Relatorios  Processo Eletrdnico Janela  Ferramertas Pecas  Ajuda
43Mge oinfEe @
B %9 H= 9 ¥ 2 -

Processa ‘ZEI[IE 51.70.001488-5 ‘C\assa 1002 - MARGARIDA MARIAMARCELING SANTOS x UNIAD FEDERAL

Data/Hora do Movimenta |22/03/2007 13:52 -

Movimento 13 [Remessa Interna

1 Mavimento \;Resumn} 3hvisos | 5 Aneso |

Mativo [

Local 7002 |DI°JuiZadD Especial Federal de Nova lguagu
Observagao | EM cumprimento ao r. despacho, fl. 108

Fohas|[

DtRem Ot Pub Py DO Local Virt | motivo | | [pistribuigéo-Sonzie Automatico

. ¥ Emitir Guia
Usudrio JRIGSF Carmbo.. ~| [
Servidor: PRODUGAC-JFR]  Usudrio: jricsf Esquema: APOLOR]  Alias BDE: JFRJ |Servico: JFRI

Bl e Ty

_B[FROCESSO‘ZUUE‘S‘.‘ X"Ducumentul-M\:rusu. | ‘E,J%!r?éﬂ@[& 13:52
10 Retificacao

10.1 Retificando um processo fisico

- Efetue login no médulo Autuacao e Distribuicao;

Receba a guia de remessa, para que se possa alterar o processo (leia o item
Recebimento de guias de remessa);

- Selecione, no menu “Cadastro”, a opcao “Processo”;
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- A janela “Autuacdo de Processo” sera exibida. No campo “Processo”, digite 0 niUmero
do processo (que consta na etiqueta). Tecle Enter;

- Altere os dados necessarios, descritos no despacho que solicita a retificacdo;

- Cligue em Confirmar H

10.2 Retificando um processo eletronico

- Efetue login no médulo Autuacgao e Distribuicao;

- Retire do balcao de entrada o processo a ser alterado (leia o item Cadastramento de
processo no sistema Apolo — eletronico). Ndo ha guia de remessa para

recebimento;

- Selecione, no menu “Cadastro”, a opcao “Processo”;

- A janela “Autuacdo de Processo” sera exibida. No campo “Processo”, digite 0 nimero
do processo (consta na etiqueta). Tecle Enter;

- Altere os dados necessarios, de acordo com o despacho que solicita a retificacao;

- Cligue em Confirmar H

10.3 Termo de retificacdo de processo fisico: emissdo manual

- Ainda no modulo Autuacao e Distribuicdao: no menu “Relatdrios”, escolha a opgao
“Emissao Manual de Termos”;

- Exibida a tela de emissao dos termos, preencha o campo “Processo”;

[ 0 = At o e Dt = 90A 0 R tssos blebend e Py )

[ Cadastrn Distribuigin Pessoa  Guiade Remessa Processo Expediente Petigho Consulta Relatdrios Processo Eletrinico Janels Ferramentas Ajuda BEES

= d g9 o % @ @ - SISTEMADE TESTES * * *

ENEE-"w i

Secdo &1 [Segdo Judiciaria do RJ

¥ Emviar para Vara

[Processa

Datal

do Terma

Tipo do Termo|Da

a Distribuigao Classe

Yara

J 2006 51 70.000123-2

2 294

B/2006 16:07 JUIZADOMUTRAS

. . . E (g
Para inserir mais
de um numero Carimbo
de processo na [Remprim
tela de emiss3o o =
manual de
termos, utilize a
tecla Insert.

I
[

Também é possivel
efetuar a emissdo
manual de termos de
retificacdo e informacao.
No menu “Relatérios”,
escolha a opgao
“Emissao Manual de
Termos de Prevengao / ]

AN Servidor: TESTE-JFR]  |Usuério: jrjcsf Esquema; TESTEAPCLOR] | Alias BDE: JFR]  Servigo: JFRJ
Informagao”.

[P R

7 Canovo

B FROCEDIM. .

(& Windows ..,

@oeinir-wi. Yl

2° Juizad Especial Federal de

‘ B U 30 #5810

Observe que na coluna “Tipo do Termo” é exibido um cddigo numérico. Os cddigos
possiveis sdo: 1) gerar termo de autuacao e 2) gerar termo de retificacao;
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- Cligue em Imprimir g;

- Finalize a emissao do termo ao clicar em Fechar Janela m ;

- Apds a retificacdo do processo, devolva o processo para a vara / juizado de destino,
através da remessa interna (movimento 13).

10.4 Termo de retificacao de processo eletronico: emissao manual

- Ainda no médulo Autuacao e Distribuicdo: no menu “Relatérios”, escolha a opcao
“Emissao Manual de Termos”;

- Exibida a tela de emissao, preencha o campo “Processo”;

- Observe que na coluna “Tipo do Termo” é exibido um cddigo numérico. Os cddigos
possiveis sao: 1) gerar termo de autuacao e 2) gerar termo de retificacao;

- Clique em Assinar ‘yﬂ,

- A janela “Certificados” sera exibida. Escolha o seu certificado digital para assinar o
documento;

- Clique em OK;
- Em seguida, informe a sua senha;

- Finalize a emissao do termo ao clicar em Fechar Janela m ;

- Apds a retificacdo do processo, devolva o processo para a vara / juizado de destino,
executando a remessa interna (movimento 13).
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Capitulo 8: Utilizacao do WEmul (Protocolo TRF)

1 Registro de peticao intercorrente no WEmul

- Localize na area de trabalho o icone do WEmul ;

Area de trabalho

- Posicione o ponteiro do mouse sobre o icone do WEmul e dé um duplo clique. Uma
nova janela sera aberta;

- Na barra de menu do WEmul, selecione Sistema;
- A janela “Configura Sistema” sera exibida. Apague o conteido do campo Login.

Cliqgue em
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80 25

Bararol Colunas Likas

eom. @ =1 I

Mowo  Abr  Feshar Copiar  Calar Grava Contimp Imprimic Funda ing

dgti8 vi100 vi220

Cunfigirs Slstann

Nome do Host; |fisc -

Nome da conexdo: [WEmul 5.1 Windows [risc.

Login: [[

Password: ‘

Usuario.:

¥ Utilizar resolugio de nomes de Host [DNS

[ Sempre mostrar este dialogo ao Abrir

fhmEntadn cor riso 20/22 | dg220-8

%ﬁ & (3 9 7 7| (& windows Medis Player B Documentol - Micros... | g B2 B FE 1906

A mensagem Pressione <Enter> para iniciar uma nova conexao... sera exibida.
Tecle Enter;

| JbirEm 15,0 doyrz rjso) AEE

Conexdio Editar Exibir  Sistema Terminal Tels Tecado Impressors Comunicacdo Macro  Ajuda

|0 25

GGl peos. @ g ra=1 N - dgti-8 w100 ¥220

Lopectads con IIsc 25719 |dgtiw-8

;‘ Imciar | @ | (O windows Media Player W poumentor - s, . |l B, 8o 3 #5 n

No campo Login, digite o nome do usuario criado pela SEOPE. Tecle Enter;
No campo Password, digite a senha criada pela SEOPE para o usuario. Tecle Enter;
Tecle 2 para selecionar a opgao “Terminal”;
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A tela de abertura do sistema de protocolo do TRF/2R sera exibida;
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Utilizando-se as setas do teclado, selecione a opcao “Protocolo”. Tecle Enter;
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Utilizando-se as setas do teclado, selecione a opgao “Cadastro de Peticdes”. Tecle
Enter;

No campo “Tipo Protoc.”, digite: 1) protocolar agravo; 2) protocolar outros tipos de
peticdo. Tecle Enter;

Se estiver protocolando agravo:

No campo “Classe”, digite 35 e tecle Enter;

No campo “Originario”, digite o nimero do processo originario informado na
peticdo e tecle Enter;

Preencha o campo “Nro. Peticdo” com o numero de protocolo da peticao
intercorrente. O nimero segue o formato AAAA/NNNNNN — AAAA é o ano com
quatro digitos e NNNNNN é o sequencial do protocolo. Tecle Enter;

O campo "“Tipo peticao” é preenchido automaticamente;

No campo “Quantidade cédpias”, digite o total de cOpias entregues e
tecle Enter;

Digite o codigo da localidade (a tecla F11 lista os codigos disponiveis) e tecle
Enter;

O campo “Orgéo destino” é preenchido automaticamente;

No campo Confirma, digite S para gravar as informag0es da peticdo ou N para
efetuar alteragdes nos campos (por exemplo, no campo “Data protoc.”). Em
seguida, tecle Enter.

Se estiver protocolando outro tipo de peticao:

No campo “Processo”, digite o niumero do processo informado na peticao e
tecle Enter;

Preencha o campo “Nro. Peticdo” com o numero de protocolo da peticao
intercorrente. O numero segue o formato AAAA/NNNNNN. Tecle Enter;

113



e O campo "“Tipo peticao” é preenchido automaticamente pelo sistema;

e No campo “Quantidade cédpias’, digite o total de cOpias entregues e
tecle Enter;

¢ No campo “Interessado”, digite 0 nome do autor da peticao;
e O campo “Orgdo destino” é preenchido automaticamente;

¢ No campo ‘Confirma”, digite S para gravar as informagdes da peticao ou N para
efetuar alteracbes nos campos (por exemplo, no campo “Data protoc.”). Em
seguida, tecle Enter.

Observe a sequéncia de telas:
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- Tecle F3 para sair da tela “Cadastro de PeticOes”.

2 Emissao de guias no WEmul

Ainda no sistema de protocolo do TRF/2R:
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- Utilizando-se as setas do teclado, selecione a opcao “Remessa Geral”. Tecle Enter;
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No campo “Protocoladas de”, digite o periodo de protocolo das peticdes (datas inicial
e final). Tecle Enter;
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Tecle Enter até que o cursor esteja posicionado no campo “Tipo Peticao”;
Mantenha pressionada a tecla Shift do teclado e tecle F3;
Escolha a impressora a ser utilizada;
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No campo “Numero de Copias”, digite a quantidade de guias que serao impressas;
Mantenha pressionada a tecla SHIFT do teclado e tecle F3;
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As guias de remessa serao impressas;
Tecle F3 para sair da tela "Remessa Geral”;

Tecle F11 para encerrar a utilizacao do sistema de protocolo do TRF/2R no WEmul.
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Conclusao

A necessidade de adequacdo da normatizacao relativa a distribuicdo de processos e
procedimentos judiciais as disposicoes legais, leva-nos constantemente a rever os
Manuais de Procedimentos Cartorarios.

Atento a esta realidade e peculiaridade de nosso tempo, nasce o novo Manual de
Distribuicao, que vem substituir o antigo Manual, tocando nas diretrizes gerais,
trazendo a todos aqueles que lidam com a distribuicao de processos e procedimentos
uma fonte de consulta atualizada.

Esta obra partiu do manual elaborado pela comissdo do Projeto de Atualizagao do
Manual de Procedimentos Cartorarios da Area de Distribuicdo, organizada pela
Direcao do Foro através da Portaria no. 75-GDF, de 23/11/2006, com o objetivo de
padronizar as atividades de protocolo e distribuicdo no ambito da Secdo Judiciaria do
Rio de Janeiro.

Integraram aquela comissdo: Jeronimo Orlando da Silva, Luis Fernando Oliveira
Trajano, Sonia Maria da Silva Saise, Roberto José Ferreira Inacio, Antonio Eduardo
Campos Barcellos, Regina Célia Ferreira Medeiros e Cecilia de Souza Freitas.

Procurou-se manter a redacao originaria da maior parte dos dispositivos. Algumas
regras, no entanto, foram reformuladas para melhor atender a realidade da Justica
Federal da 2°. Regido.

O trabalho de atualizacao do Manual de Distribuicao da Justica Federal da 2.2 Regiao
exigiu um grande esforco de todos os juizes e servidores nele envolvidos,
adequando-o aos controles administrativos e a normatizacao dessa matéria, tanto
pelo Conselho da Justica Federal quanto pelo Tribunal Regional Federal da 2.2
Regiao.

Dentro desse contexto, a fim de proporcionar um guia seguro para acompanhar o
tramite da distribuicdo de processos e procedimentos, acreditamos que a versao
revisada, que ora vem a lume, atendera aquela exigéncia, fornecendo parametros
seguros e informacgoes precisas a respeito dessa tao importante etapa da prestacao
jurisdicional.

N3o obstante, como soéi acontecer em situacdes que sofrem, a todo momento, o
impacto das novas tecnologias de informacdo e seguranga, € importante nao olvidar
gue a atualizagdo do manual deve ser uma preocupacao permanente dos gestores da
Administracao Judiciaria, visando sempre a fornecer informagdo segura e confiavel
para o publico que anseia e aguarda pela celeridade da prestacao jurisdicional.

Os integrantes do Grupo de Revisdo do Manual de Distribuicdo louvam a valiosa
contribuicdo dada para a conclusao dos trabalhos pelos servidores da SDI —
Subsecretaria de Distribuicdo e Atividades Judiciarias e, em especial, aos servidores
Soénia Maria da Silva Saise - Supervisora da SEDCP/SDI/SJRJ, Luis Fernando
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Oliveira Trajano - Supervisor da SEADI/SDI/SJRJ - Roberto José Ferreira Inacio -
Supervisor da SEDJE/SDI/SJRJ/ Jerbnimo Orlando da Silva - Coordenador da
COPD/SDI/SJRJ, Pedro Mailto — Assessor da Corregedoria/TRF2, Vera Ely
Massariol — Diretora do NAJ/SJES, Ana Carla Marques dos Santos Belmiro,
Supervisora da SEDIC/NAJ/SJES, Maria Aparecida de Oliveira, Supervisora da
SADJE/NAJ/SJES, Elias Antonio de Mori, Supervisor da SECOD-CI/SJES, José Luiz
Santos Lins, Supervisor da SECOD-SM/SJES, Adair Rigo, Supervisor da SECOD-
LI/SJES e Nielsen Balmant, Supervisor da SECOD-CO/SJES, que muito
engrandeceram com a experiéncia que detém, bem como a confianga e apoio
incondicional dados pelo Exmo. Sr. Corregedor-Regional da Justica Federal da 22
Regiao, Desembargador-Federal SERGIO FELTRIN CORREA, para a materializacao do
resultado ora obtido.

A Comissao de Revisao
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Anexo A: Especificacao para Arquivo de Importacao de Partes

AUTOR: MPS Informatica

Deve ser enviado um arquivo de texto, com um registro por linha. O arquivo de texto podera
ter no minimo os dois primeiros campos preenchidos e no maximo os seis campos.

Os campos possiveis sao, em ordem:

1. Tipo da Parte
Tipo do campo: numérico.

Valores possiveis: 0 para advogado, 1 para autor, 2 para réu, 9 para procurador.

2. Nome
Tipo do campo: alfanumérico, até 200 caracteres.

3. CPF/CNPJ

Tipo do campo: numérico — enviar todos os nimeros, incluindo os zeros a esquerda —, deve
conter 11 ou 14 caracteres.

4. Cédigo do Procurador
Tipo do campo: numérico.
Valores possiveis: cédigo do procurador conforme tabela da SJRJ.

5. Cédigo da OAB

Tipo do campo: alfanumérico de 8 ou 9 caracteres — deve ser enviado apenas as letras e
numeros, sem os caracteres de formatagao como hifens, por exemplo.

6. Grupo
Tipo do campo: numérico.

Valores possiveis: nimeros sequenciais para permitir vincular advogados a autores. Varios
registros com o mesmo numero de grupo indicam que estas partes como autores/advogados
estdo associados (veja o exemplo pratico abaixo).
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Regras Complementares

1. Quando o campo Tipo da Parte for 0 (advogado), deve obrigatoriamente estar
preenchido o campo Cédigo da OAB.

2. Quando o campo Tipo da Parte for 9 (procurador), deve estar preenchido o campo
Codigo do Procurador.

3. Quando o campo Tipo da Parte for 1 ou 2 (autor ou réu), é obrigatdrio estar preenchido
o campo CPF/CNPJ, e nao podem estar preenchidos os campos Codigo do Procurador e
Codigo da OAB.

4. Quando ndo for informado o campo Grupo, serdao considerados todos os
advogados/procuradores abaixo de uma parte Autor ou Réu como se fossem desta parte, até
que seja encontrado um autor ou réu.

Separadores dos Campos

- Os campos devem estar separados por “;” (ponto-e-virgula). Mesmo que um campo esteja
vazio, deve existir o caractere separador anterior e posterior. Abaixo, seguem exemplos.

- Cada linha do arquivo deve conter apenas 0s seis campos separados pelos cinco caracteres
;" (ponto-e-virgula) que se referem apenas a uma parte do processo.

Exemplo

a) Exemplo de Arquivo

1;Paulo Augusto Moreira;03275285601; ; ;1
0;Carlos Antonio;03274566460; ; R1989898;1
2;Jodo Ferreira Ltda;00852258000165; ; ;2
0;Armando Alberto;; ;RI858585 ;2

9; Henrique Leonardo;;132;;2

Nesse exemplo nota-se que:

— A primeira parte € um autor (primeiro campo: cddigo 1), possui nome Paulo Augusto
Moreira (segundo campo), tem CPF 03275285601. Como esta parte € um autor, os
campos 4 e 5 estdo em branco. O campo 6 indica que esta parte pertence ao grupo de
partes de cddigo 1 e que o advogado na segunda linha esta vinculado a este autor.

— A segunda parte é um advogado (primeiro campo: codigo 0), possui nome Carlos
Antonio, tem CPF 03274566460. Como esta parte € um advogado, o campo 4
(usado para procurador) estéa em branco. O campo 5 indica que o cédigo da OAB
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deste advogado é R1989898. O campo 6 indica que esta parte pertence ao grupo de
partes de cddigo 1, ou seja, este é o advogado do autor indicado na primeira linha,
pois tem o mesmo cddigo de grupo do autor (codigo de grupo: 1).

— A terceira linha é um réu (primeiro campo: cédigo 2), possui nome Jodo Ferreira Ltda.
(segundo campo), tem CNPJ 00852258000165. O campo 6 indica que esta parte
pertence ao grupo de partes de cddigo 2 e que o advogado e o procurador na
sequéncia estdo vinculados a este autor.

— A quarta linha é um advogado (primeiro campo: cddigo 0), possui nome Armando
Alberto, e nao foi informado o CPF, ja que o campo ndo é obrigatério para advogados
e procuradores. Como esta parte € um advogado, o campo 4 (usado para procurador)
esta em branco. O campo 5 indica que o nimero da OAB é RJ858585. O campo 6
indica que esta parte pertence ao grupo de partes de cddigo 2, ou seja, este é o
advogado do réu indicado na terceira linha, pois tem o mesmo cédigo de grupo do
autor (cddigo de grupo: 2).

— A quinta linha é um procurador (primeiro campo codigo 9), possui home Henrique
Leonardo, e nao foi informado o CPF. Como esta parte € um procurador, o campo 4
estd com o seu codigo (132). O campo 5 (usado para o nimero da OAB de
advogados) esta em branco. O campo 6 indica que esta parte pertence ao grupo de
partes de cddigo 2, ou seja, este é procurador do réu indicado na terceira linha, pois
tem o mesmo cddigo de grupo do autor (codigo de grupo: 2).

Este mesmo arquivo poderia ser enviado da seguinte maneira:

1;Paulo Augusto Moreira;03275285601; ; ;1
0;Carlos Antonio;03274566460; ; R1989898;1
2;Jodo Ferreira Ltda;00852258000165; ; ;2
0;Armando Alberto;; ;R1858585 ;2

9; Henrique Leonardo;;132;;2

b) Exemplo de arquivo equivalente

1;Paulo Augusto Moreira;03275285601; ; ;
0;Carlos Antonio;03274566460; ; R1989898;
2;Joao Ferreira Ltda;00852258000165; ; ;
0;Armando Alberto;; ;R1858585 ;

9; Henrique Leonardo;;132;;

A Unica diferenca deste arquivo para o anterior é que foi omitido o Ultimo campo de cada
linha (0 campo Grupo). Mas este novo € um exemplo em que os advogados/procuradores
serao vinculados da mesma maneira as suas respectivas partes anteriores (autor ou réu).

122




Anexo B: Formulario para Remessa Extraordinaria

. PODER JUDICIARIO Anexo
¢ JUSTICA FEDERAL Ordem de Servico N. 006-DIRFO
NN, % SECAO JUDICIARIA DO RIO DE JANEIRO

PEDIDO DE REMESSA EXTRAORDINARIA

DATA: / 1200__ N° DO PROCESSO:

MM. JUIZ DA(O) VARA FEDERAL/JUIZADO ESPECIAL FEDERAL

O ADVOGADOQ, INFRA-ASSINADO, TENDO AJUIZADO NESTA DATA,

A AGAO
(NATUREZA DA AGAO)
PROMOVIDA POR
(AUTORES)
CONTRA
(REUS)
MoTIVOS:
TERMOS EM QUE
PEDE DEFERIMENTO
(ASSINATURA E OAB DO ADVOGADO
ou
ASSINATURA E DOCUMENTO DO AUTOR)
REMESSA URGENTE PROTOCOLO
DEFIRO( ) INDEFIRO ( )
]
?
RI0 DE JANEIRO, DE DE 200_ ’g'
o
3
w
[ 4
Juiz FEDERAL
Classif. documental [92.000.01- ]
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Anexo C: Enunciados do Forum de Distribuidores

Enunciado 01:

Enunciado 02:

Enunciado 03

Enunciado 04:

Enunciado 05

Enunciado 06:

Enunciado 07:

Enunciado 08:

DECISOES DAS REUNIOES
DO FORUM DE DISTRIBUIDORES

“O Juiz Distribuidor aplicard o art. 126 da Consolidacio, salvo nos
casos em que nio ficar evidenciada tentativa de ofensa ao principio
do Juiz Natural."

“Caso nio seja juntada copia da peticio ou sentenca pelo Juiz
consultado, deve o Juiz Distribuidor insti-lo a tanto, devendo haver
documentacio dos fatos, sem ofensa a jurisdicio do referido juiz
sorteado.”

“0O desmembramento a que se refere o artigo 44, parigrafo unico,
deve ser promovido pelo Autor no prazo de 30 dias, sob pena de
indeferimento da distribuicio em relacio aos intervenientes."

“A distribuicio serd efetivada mediante copia do CPF ou CGC, salvo
autorizacio expressa do Juiz Distribuidor, observada as peculiaridades
do caso concreto, devendo tal regra entrar em vigor a partir de
07.01.02, mediante prévia divalgacio."

“O art. 117, caput, da Consolidacio € aplicavel as peticoes iniciais
sujeitas 4 livre distribuicio.” Foi aprovada também sugestio de
encaminhamento a Corregedoria de proposta de alteracio do art.
117, de modo a constar: "as petigdes iniciais serdo encaminhadas a
distribuicio."

“O processo encaminhado para verificar prevencio ficard bloqueado,
admitindo apenas duas decisdes."

“Havendo pluralidade de pedidos, todos devem ser inseridos na
distribuicio, bastando um deles para induzir a prevencio. No caso de
inclusio de pedidos nio constantes da acio que deu causa a prevencio,
o Juiz Distribuidor encaminhari os autos ao Juiz sorteado, registrando
e documentando o fato, devendo haver ainda comunicacio aos demais
Juizes com relacio aos quais for acusada prevencio.

“O sistema de informatica informara no dispositivo da sentenca a
natureza do processo cadastrado pela distribuicio." Foi aprovada,
também, a unanimidade, sugestio i Corregedoria para impor ao Juiz
que deferir aditamento ou alteracio de pedido, o encaminhamento
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Enunciado 09:

Enunciado 10:

Enunciado 11:

Enunciado 12:

Enunciado 13:

Enunciado 14:

Enunciado 15:

Enunciado 16:

dos autos a distribui¢io para anotacio correspondente e, ainda,
verificacio de prevencio.

“O procedimento de busca de prevencio no sistema de informatica

devera observar o prazo de um ano, apos a baixa do processo.”

“O sistema de informatica devera listar até dez processos
supostamente preventos.”

“Sera procedida a pesquisa perante toda a Secio Judicidria de todos
0s processos com at¢ dez autores e, caso seja localizada alguma
prevencio a processo de outra Subsecio, serd anexada aos autos a
informacio correspondente (relatorio) e serdo remetidos os autos ao
Juizo sorteado."

Niao foi localizado nas Atas.

“Fica normatizada a extensio do art. 44, paragrafo unico, as hipoteses
de coisa julgada e litispendéncia, devendo a decisio do Juiz
Distribuidor aguardar a manifestacio do Juiz possivelmente prevento,
para eventual determinacio do desmembramento do processo."

“O Juiz consultado a respeito de eventual litispendéncia, coisa julgada
ou conexio, devera apenas reconhecer ou afastar a prevencgio.”

“Distribui-se todos os processos de competéncia privativa, inclusive
os pertinentes 4 entrega de certificado de naturalizacio. Os expedientes
encaminhados diretamente aos Juizes Federais das Primeiras Varas
deverio passar previamente pela Distribuicio.

“Havendo extincio do processo sem julgamento do mérito nos feitos
da competencia dos Juizados Adjuntos das Varas Federais, a respectiva
Vara ndo sera preventa para as distribuicoes posteriores dos processos
civeis, cujos ritos nio sejam de juizado, devendo o feito ser submetido
a livre distribuicio."”
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Anexo E: Instrucao e Procedimentos para a Regularizacao do Cadastro de
Advogados — Convénio OAB X SJR]

1)

SIN-SEAPL
06/09/2006

Instrucoes e procedimentos para regularizacao dos Advogados

A partir do dia 11/09 as varas e juizados nao terdao mais acesso a rotina de
cadastramento de Advogados no Apolo. O cadastramento de novos Advogados ndo
existentes na base do Apolo (advogados de outros estados p. ex) sera feito somente
pela SIN/SESUP (Secao de Suporte) atraves de chamado no SIGA. O chamado
devera conter o nome completo do Advogado, o niumero da OAB (p.ex
ES515500-E) e o CPF para cadastramento.

Para os Advogados que possuirem discrepancia com a base de dados da OAB-RI.
sera gerado um lembrete de processo no Apolo de acordo com o texto abaixo :

“Nao foi possivel localizar automaticamente o(s) Advogado(s) - (OAB
— Nome) — na base de dados da OAB-RJ. Favor substituir o(s) Advogado(s)
acima(s) mencionado(s) por um dos Advogados constantes no cadastro do
Apolo até o dia 11/10/2008.”

Para regularizar a situacdo do Advogado no prazo acima mencionado, acesse o
cadastro do processo pelo menu “Processo == Cadastro de Processo” pelo modulo
Secretaria do Apolo conforme abaixo :

iCadastro | Processo Expediente Peticdo  Guia de Remessa

3 L= Processo de Instancia Superior

i Cadastro de Processo Cerl4+0U |E

Processo em Plantdo

Movimentacdo Unitaria de Processo Chrl+N
Movimentacdo de Varios Processos  Chrl+M
Lote de Processo

Lembrete de Processo

Custas [ Yalor Arrecadado de Processo
Alteracdo de Dados de Movimentos

Exclusao de Yarios Movimentos

Impressdo de Yarios Movimentos
RPY(Precatorio
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SIN-SEAPL
06/09/2006

4) Digite o nimerc do processo que deseja regularizar. Clique na guia “4-Partes,
Advogados e Outros” e exclua o(s) Advogado(s) citados na mensagem do item “17.

(G61815.267-40
2172817-8

Aluno

JORGE AUGUSTO DA BILVA

INSBINSTITUTO MACIONAL DO 8E

SEBASTIAC ERLY ALVES DE ABRE

5) Depois de ter excluido o(s) Advogado(s), cadastre-o novamente digitando o niunero
de sua OAB-RJ (Ex. RJ045779) no campo OAB, ou pressione a tecla F2 para exibir
a lista de Advogados do Apolo fornecida pela OAB-RJ. Salve agora a alteragio

clicando sobre o botio ¥

. Pronto, vocé regularizon o advogado substituindo o

registro “incorreto” pelo advogado fomecido pela OAB-RJ.
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6) Apesar de vocé ter regularizado o advogado, o sistema confinuara a exibir a

|

S

mensagem do lembrete até o dia 11/10/06. A partir desta data, o sistema excluira
automaticamente o lembrete dos processos que ja foram regularizados e exibira o
lembrete de processo abaixo para os processos ainda ndo regularizados :

“Néao foi possivel localizar automaticamente o(s) Advogado(s) - (CAB
— Nome) — na base de dados da OAB-RJ. Para efetuar novas
movimentacdes no processo, favor substituir o(s) Advogado(s) acima(s)
mencionado(s) por um dos Advogados constantes no cadastro do Apolo até
o dia 11/11/06.”

Findo o prazo acima (dia 11/11/06), os processos cujos Advogados ainda ndo foram
regularizados seriio bloqueados para novas movimentacoes no sistema. Voce
ainda podera regulariza-los antes do dia 11/11, seguindo os passos descrifos nos
itens 3, 4, e 5. Uma lista de processos e Advogados inconsistentes com a base de
dados da OAB-RJ sera enviada ao Diretor da Vara identificando os casos ainda
pendentes de regularizacio.
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Anexo F: Termo de Representacao para Juizados Especiais Federais

TERMO DE REPRESENTACAO

(nome)
(nacionalidade) (naturalidade) (estado civil)
, carteira de identidade n® '
(profissao)
expedida pelo CPF/MF

residente e domiciliado(a) na

, CEP no

Telefone n° , e-mail

vem constituir como seu bastante representante

(nome)
carteira de identidade n° , expedida pelo
CPF/MF no , domiciliado(a) na
, CEP n®
Telefone n° , e-mail ,
grau de parentesco (se houver), para fins de representacao perante

os Juizados Especiais Federais, outorgando-lhe poderes para CONCILIAR, TRANSIGIR e
DESISTIR da acdo, conforme o estabelecido no art. 10, paragrafo unico da Lei n® 10.259/2001,

podendo, ainda, RECEBER INTIMA(}GES, inclusive por meio eletrdnico.

O representante declara-se ciente de que ndo podera exercer representacdo de parte em

mais de cinco processos em curso simultaneamente.

Rio de Janeiro, de de

(representado - autor da agdo) (representante)
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Anexo G: Esclarecimentos sobre a Exibicao da Assinatura Eletronica em
Documentos Digitalizados e Sobre a Emissao e Renovacao de Certificado

Digital

AUTOR: SESJU-PPE

Esclarecimentos sobre a exibicdo da assinatura eletronica em
documentos digitalizados

Os documentos internos listados a seguir NAQ apresentam rodapé ao serem consultados pela
Internet:

- Peticfes iniciais e intercorrentes
- Processos de Acervo

- Mandados com certidéo do oficial de justica MANUSCRITAS no verso, e que tenham sido digitalizadas (e
portanto, assinadas por funcionario da Digitalizac&o efou Distribuicédo)

- Anexos de processo, tais como gravacdes de escuta telefénica, video de audiéncia, Calculos da
Contadoria, Demonstrativos do INSS, Informacdes coletadas na Internet por funcionarios da vara.
(exceto calculos da contadoria).

Esclarecimentos sobre a emissao e renovacao de certificacao digital |

- RELACAO DOS DOCUMENTOS E RESPECTIVAS COPIAS.
a- Identidade (RG, por exemplo);
b- CPF;
c- Comprovante de residéncia;

d- 01 foto 3x4 colorida (original) - IDENTIFICAR NO VERSO DA FOTO COM O NOME
COMPLETO;

e- Titulo de eleitor (opcional).

I- SOLICITACAO DA ASSINATURA DIGITAL

a- Acessar o link hitp://icp.caixa.gov.br/, clicar em Solicitacdo. Escolher Perfil - Pessoa Fisica.
Clicar em Continuar;

b- Escolher Tipo de Certificado — A1 ou A3;

c- Preencher Nome Completo, Data de Nascimento, N° do CPF, N° do RG, Orgao Emissor e
Estado Emissor do RG, Enderego, CEP e E-mail. Caso preencha Titulo de Eleitor sera
necessario levar além da identidade, CPF, comprovante de residéncia e foto 3x4, o ftitulo
tambem;

d- Apos o preenchimento dos dados pessoais no site da CEF, o servidor devera entrar em
contato com a CSIS-AEL para agendamento de dia e hora de comparecimento na Agéncia
da Caixa situada a Av. Rio Branco com Almirante Barroso - Centro -Rio de Janeiro;

e- Os servidores deverdo levar originais e copias dos seguintes documentos: CPF, RG,
comprovante de residéncia e foto 3x4.

- CADASTRAMENTO DE SENHA
a- As senhas dos certificados digitais emitidos pela CEF s&o do seguinte formato e tamanho:
1. De 8 a 20 caracteres;
il.  No minimo um digito numérico;

iil. No minimo uma letra maiuscula;
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iv. No minimo uma letra mindscula;

v. N&o podem haver letras repetidas em seguida.

A senha & fundamental para a utilizacao da certificacéo digital; se ela for esquecida, a certificacéo
ficara inutilizada, necessitando revoga-la e solicita-la novamente junto a CEF (nova certificacéo).

Por fim, como se trata de um procedimento da propria CEF, informamos que estamos sujeifos a
disponibilidade de sua equipe quanto a datas e horarios.
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Anexo H: Ata de Distribuicao Manual Mediante Sorteio

ATA DE DISTRIBUICAO MANUAL

Ao dia do més de de 2007, no gabinete do Juizo da
Vara Federal da cidade de , do estado do Rio de Janeiro, as
horas, com a presenca do(a) Meritissimo(a) Juiz(a) Federal Distribuidor(a), Dr.
e do Supervisor(a) da Secao de Distribuicdo,
o(a) servidor , por determinacdao do mesmo(a), efetuou-se
a distribuicdo manual e mediante sorteio do processo nimero , uma
vez que o sistema eletronico encontrava-se inoperante, tendo sido o referido expediente sorteado para
ser distribuido a Vara Federal.

MM. Juiz(a) Distribuidor(a):

Supervisor(a) da Secdo de Distribuicao:
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Anexo J: Tabela de Paradigmas

TERMO SUBSTITUIDO PARADIGMA
& E

ANONIMA ANONIMA
COMERCIO CcoM/
COMERCIAL COML/
COMPANHIA CIA/

CIA CIA/

COMP CIA/

CONST CONSTRUTORA
ENG ENGENHARIA
ENG/ ENGENHARIA
EXPORTACAO EXP/
EXPORTADORA EXP/
IMOBILIARIA IMOBILIARIA
IMOB/ IMOBILIARIA
IMPORTACAO IMP/
IMPORTADORA IMP/
INDUSTRIA IND/
INDUSTRIAS IND/
INDUSTRIAL INDL/
INDUSTRIA E COMERCIO IND/ COM/
LIMITADA LTDA

MICRO EMPRESA ME
SOCIEDADE ANONIMA S/A

S.A. S/A
SOCIEDADE SOC
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Anexo L: Relacao de capas de processos

Area Civel

Tipo de processo (classe) Cor Tarjas pretas
Ordinaria rosa _
Sumaria rosa 1
Cautelar rosa 2
Mandado de seguranca palha _
Acoes diversas e Incidentes Processuais verde _
Feitos Nao Contenciosos verde 2
Execucdes Diversas amarela _
Execucao Fiscal (Fazenda) laranja _
Execucao Fiscal (INSS) laranja 1
Execucao Fiscal (outras) laranja 2
Carta precatoria e Justificacdo branca _
Carta de Ordem e Rogatdria branca 1
Area Penal

Tipo de processo (classe) Cor Tarjas pretas
Mandado de seguranca palha 1
Acao Criminal azul _
Cautelar azul 1
Procedimentos Criminais Diversos azul 2
Habeas Corpus azul escuro _
Execugao Penal cinza _
Apenso banca _
Carta Precatoria branca _
Carta Rogatdria branca 1
Carta de Ordem branca 1

Juizado Especial
Todas em cor branca, sem tarja.
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2009

Secdo Judiciaria do Rio de Janeiro
Subsecretaria de Distribuicao e Atividades Judiciarias
Foro Desembargadora Federal Marilena Franco
Av. Venezuela, 134 - Bloco B/9° andar - Salude
CEP 20.081-312 - Rio de Janeiro/R]

Tel: (0xx21) 2510-8587 Fax: (0xx21) 2510-8588
Intranet SJRJ: http://intranet/sdi/index.html

Secdo Judiciaria do Espirito Santo
Nucleo de Apoio Judiciario
Rua Sao Francisco, 52 — Cidade Alta
CEP 29.015-200 - Vitdria/ES
Tel: (0xx27) 3183-5162 / Fax: (0xx27) 3183-5074
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