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Objetivo: Padronizar os procedimentos de julgamento
Processo / Subprocesso de trabalho: (3.1.5) - Julgamento

Area de Aplicacdo: Servicos de Processamento dos Grupos de Cimaras do Direito
Privado, Publico, Criminal, Orgdo e Camara Especial.

Referéncia:
Constitui¢ao Federal, art. 5°, LXXIV; art. 24, XIII e art. 134
Cédigo de Processo Penal
Cédigo de Processo Civil
Lei n® 1.060/50
Lei n® 9.028/95 alterada pela Medida Provisoria n°® 1.798 de fevereiro de 1999
Lei Complementar n° 73/1993
Lei Estadual n° 11.608/2004
Estatuto da Crianca e do Adolescente
Provimento n°® 875/2004 - Conselho Superior da Magistratura
Provimento n° 1.180/2006 - Conselho Superior da Magistratura
Regimento Interno do Tribunal de Justica
Provimento n® 04/2006 da Corregedoria Geral da Justica
Portaria Conjunta n° 01/2006 do Vice-Presidente e Presidente da Secgdo
Criminal do Tribunal de Justica

Definicoes:

Acérdao: decisdo proferida em grau de recurso por 6rgdo colegiado, isto €, por varios
magistrados.

Adiado: termo usado para indicar que o julgamento do processo foi interrompido a
pedido de magistrado ou de advogado.

A mesa: despacho que determina a inclusdo do processo em pauta para julgamento.
Ata de julgamento: registro de simulas, ocorréncias e deliberagdes em sessdo de
julgamento.

Autoridade coatora: E aquela que, no exercicio de sua funcio publica, comete um
ato considerado abusivo e/ou ilegal em relacio a um direito do cidaddo. Ex.: a
autoridade que cancela, ilegalmente, o pagamento de um beneficio previdencidrio.
Carta de Ordem: documento que viabiliza a pratica de atos processuais (oitiva de
testemunha, depoimento pessoal, realizacdo de pericia, penhora, intimagdes, citagdes,
etc.) por magistrado de instancia inferior.

Competéncia: poder jurisdicional atribuido por lei ao magistrado para apreciar e
julgar determinadas questdes.

Conclusido: termo que indica o encaminhamento dos autos ao magistrado para
apreciagao.

Declaracao de voto: relato da decisdo proferida por magistrado em determinado
processo, expondo seus fundamentos por escrito.
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Defensor constituido: Advogado contratado por uma pessoa para agir em juizo em
seu nome.

Defensor Publico: membro da Defensoria Piblica, ou quem exerca cargo equivalente
(advogado nomeado em razdo de convénio entre a Ordem dos Advogados do Brasil e
o Estado), a quem compete a defesa judicial e extrajudicial, individual e coletiva,
daqueles que comprovarem insufici€éncia de recursos.

Diligéncia: Sinonimo de providéncia.

Folha de rosto: pédgina inicial do acérdao na qual constam os dados cadastrais do
processo, resultado do julgamento, turma julgadora, assinatura do relator e, no Orgio
Especial, também a assinatura do Presidente da sessdo.

Intimacdo: ato pelo qual se d4 ciéncia a alguém dos atos e termos do processo para
que faca ou deixe de fazer alguma coisa.

Jurisprudéncia: conjunto de reiteradas decisdes no mesmo sentido que constituem
fonte de direito.

Mandado: documento que viabiliza a pratica de atos processuais (penhora, citagdo,
intimacao, etc.) dentro do limite territorial de competéncia do magistrado, por meio de
Oficial de Justica.

Memorial: peticao facultativa dirigida a turma julgadora, contendo alegacdes de fatos
referentes ao processo a ser julgado.

Pauta: documento escrito do qual consta a relacdo de processos que serdo julgados.
Relator: magistrado sorteado para estudar o processo e proferir voto/decisdo
monocratica/despacho.

Revisor: magistrado que se segue ao relator na ordem descendente de antiguidade no
6rgdo julgador, e que, por meio de aposi¢ao de “visto” nos autos, afirma que a causa
foi objeto de seu exame e, por conseguinte, 0 processo estd pronto para ser julgado.

2° Juiz ou vogal: magistrado que se segue ao relator na ordem descendente de
antiguidade no 6rgdo julgador, encarregado de proferir sua decis@do na sessdo de
julgamento.

3° Juiz ou vogal (e outros): magistrado que se segue ao revisor ou 2° Juiz na ordem
descendente de antiguidade no 6rgdo julgador, encarregado de proferir sua decisdo na
sessdo de julgamento.

Relatério: exposicdo dos pontos controvertidos sobre o que versar o recurso, lancada
nos autos pelo Relator.

Retirado de pauta: termo usado na sessdo de julgamento para indicar que o Relator
pediu conclusdo do processo para reexame.

Segredo de Justica: proibicio legal de publicidade de atos processuais para
resguardar interesse publico e para evitar constranger os interessados.

Sobra: termo usado para indicar processo que, por falta de tempo habil ou fato
superveniente, ndo pode ser julgado na sessdo.

Stmula: resultado do julgamento proferido pela turma julgadora.

Sustentacao oral: exposicdo verbal das razdes (do pedido, defesa ou recurso) pelos
advogados das partes perante o Tribunal.

Retificacdo de Simula: corre¢io da simula langada na tira de julgamento.
Retificacio de Tira: correcdo de dados cadastrais constantes da tira de julgamento.
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Tira de Julgamento: documento gerado pelo sistema informatizado em que € langado
o resultado do julgamento.

Turma julgadora: 6rgao jurisdicional colegiado, composto por varios magistrados
destacados para julgar determinado processo, e organizado de acordo com as normas
estabelecidas no RIT]J.

Visto: afirmacdo formal e documentada que indica que a causa foi objeto de exame.
Voto: pronunciamento da decis@o de um magistrado acerca da causa em julgamento.

Siglas:
RITJ — Regimento Interno do Tribunal de Justica
DEPRI - Departamento Técnico de Primeira Instancia
IMESC - Instituto de Medicina Social e de Criminologia de Sao Paulo
INSS - Instituto Nacional do Seguro Social
SEED - Servico Especial de Entrega de Documentos
AR - Aviso de Recebimento

Procedimento:

3.1.5.1 — (langa dados no sistema e adota providéncias)
a) Inserir no sistema informatizado de andamento processual o nimero do voto
aposto nos autos pelo Relator e pelo Revisor ou vogal, quando houver;
b) Separar os processos:
bl. adiados / retirados de sessdes anteriores;
b2. de competéncia da Camara;
b3. de competéncia do Grupo de Camaras;
bd. que possuam partes ou advogados que devam ser intimados pessoalmente
(defensor publico ou dativo ou quem exerca cargo equivalente, promotor,
juiz, prefeito, deputado, procurador de justica, procurador do INSS,
advogado da Unido e procurador da Fazenda Nacional);
b5. que tenham magistrado afastado (por férias, licenca-prémio,
compensagdes, etc.) com visto lancado ou voto proferido nos autos,
hipdtese em que este deverd ser consultado para confirmar sua presenca na
data agendada para a realizac¢do da sessdo de julgamento;
b6. em que houver necessidade, pela natureza do recurso, de providenciar
conjunto de cOpias de pecas, conforme Instrucdo de Trabalho
(IT SEJO031).

3.1.5.2 — (Providencia intimacdo das partes, informando a data, o local e o hordrio
do julgamento) — Adotar providéncias para a intimacdo das partes a fim de noticiar
data, local e hordrio da sessdo de julgamento.
a) Expedir mandado de intimacao (para a comarca sede do Tribunal), carta de
ordem (para a grande Sdo Paulo e interior) ou carta postal (para a Capital,
grande Sdo Paulo e interior):
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al.

a2.

al.

ad.

as.
a6.

providenciar modelo, conforme Instru¢des de Trabalho (IT SEJ0032),

(IT SEJO033) e (IT SEJOO19);

emitir uma via a ser assinada pelo magistrado ou pelo supervisor de

servigo e uma copia que servird de contrafé;

expedir o mandado, carta de ordem ou carta postal com antecedéncia

suficiente para que estejam cumpridos por ocasido da realizagdo da sessao

de julgamento;

fazer carga:

a4.1. do mandado e entregar ao Oficial de Justica. Proceder ao controle da
devolu¢do do mandado cumprido;

ad4.2. da carta de ordem e encaminhar, em envelope lacrado, ao DEPRI,
que chancelara a copia;

a4.3. da carta postal e encaminhar, em envelope lacrado, ao DEPRI (por
AR ou SEED), que chancelara a cépia;

anexar a copia aos autos;

inserir no sistema informatizado de andamento processual a informacao da

expedicao;

b) Providenciar a intima¢do pela Imprensa Oficial, da seguinte forma:

b1.

b2.

b3.

b4.

bS.

inserir no sistema informatizado de andamento processual todos os
processos que integrardo a pauta de julgamento da proxima sessdo,
incluindo as sobras e os adiados da sessdo anterior e também os que foram
objeto de intimagdo pessoal;

verificar se todos os processos incluidos constam do arquivo de proximos
julgamentos. Caso necessario, proceder as eventuais correcoes;

inserir no sistema informatizado de andamento processual dados que
compordo o cabegalho: data, local e horario da sessdo de julgamento, bem
como nota de que as sobras e adiados serdo incluidos na proxima sessao;
enviar a Imprensa Oficial via sistema on-line, observando que entre a data
da publicacdo e a realizagdo da sessdo € necessdria a dilagdo minima de 48
horas, excluido o dia da publicacdo, exceto os casos de Embargos de
Declaracdo, Agravo Regimental, Habeas Corpus, Desaforamento, Conflito
de Jurisdi¢dao ou de Competéncia e de Atribuicido, Agravo de Instrumento e
Agravo em Execucdo Penal;

conferir, no Didrio Oficial, se a publicagdo ocorreu de forma regular (data,
local e horario da sessdo e se em todos 0s processos constam partes e
advogados). Caso constatada alguma irregularidade, se houver tempo
habil, providenciar a republicacdo; caso contrdrio, levar o fato a
consideracao do Presidente da Sessao.

3.1.5.3 — (monta a pauta de julgamento e encaminha)

a) Separar os processos por classe, a saber: adiados, retirados de pauta, sobras,
novos (publicados) e novos que independem de publicacdo (Embargos de
Declaracdo, Habeas Corpus, etc.);

b) Selecionar os processos, respeitada a classificagdo acima, por tipo de acdo ou
de recurso e colocar em ordem numeérica crescente;
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¢) Ordenar os processos para inclusdo na pauta, segundo os critérios
estabelecidos na Instrucdo de Trabalho (IT SEJ0034). Atribuir a cada processo
o nimero correspondente a ordem da pauta;

d) Imprimir a pauta, que deverd conter: data, local e hordrio da sessdao de
julgamento; nimero dos processos e ordem correspondente na pauta;
composicdo da turma julgadora de cada processo (conforme Instru¢do de
Trabalho (IT SEJ0035));

e) Encaminhar a pauta aos componentes da turma julgadora pela Rede Executiva
e/ou pelo Setor de Malas, juntamente com os conjuntos de pecas respectivos.
Envid-la também a Procuradoria Geral de Justica, quando houver intervengao
nas sessOes de Direito Privado e Publico e em todas as sessdes criminais e do
Orgio Especial.

3.1.5.4 — (Prepara a sala de sessdo de julgamento):

a) Transferir, da unidade judicidria para a sala destinada a realizacdo da sessdo de
julgamento, todos os processos preparados (publicados) e também os recebidos
posteriormente e que independem de publica¢do (intimacio) para inclusdo em
pauta (Embargos de Declaragdo, Agravo Regimental, Habeas Corpus, etc.);

b) Preparar a mesa de julgamento dispondo aos magistrados copia da pauta,
peticOes e memoriais referentes aos processos. A mesa devera ser composta da
seguinte forma: o Presidente da sessdo, na mesa em destaque, ao centro e o
Procurador de Justica a direita do Presidente. Na mesa de reunido, o segundo
magistrado mais antigo na primeira cadeira a esquerda do Presidente e os
demais a direita e a esquerda sucessivamente, de acordo com a ordem de
antiguidade;

¢) Afixar copia da pauta na porta da sala de sessdo de julgamento, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos;

d) Certificar-se de que a legislacdo encontra-se disponivel na sala (Regimento
Interno, CPC, CPP, etc.);

e) Providenciar crondmetro, para controlar o tempo da sustentagdo oral, e capas
para os funcionarios.

3.1.5.5 — (Realiza a sessdo, imprime a tira de julgamento e recebe o voto):
a) Submeter ao Presidente a ata da sessdo anterior para aprovagao e assinatura;
b) Informar ao Presidente:
bl. Pedidos de sustentacdo oral, de preferéncia no julgamento ou de
adiamento;
b2. Presenca de magistrados convocados;
b3. Processos constantes da pauta, adiados de sessdo anterior € ndo devolvidos
pelos magistrados;
b4. Processos que tramitam em segredo de justi¢a;
b5. Processos objeto de retificacdo de simula ou de tira;
b6. Processos com anotac¢do de impedimento da Presidéncia;
¢) Incluir no sistema informatizado de andamento processual 0s processos que 0s
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magistrados trouxerem em sessdo para julgamento fora de pauta (que
independem de publicacdo);

d) Acompanhar o julgamento dos processos e inserir no sistema informatizado de
andamento processual: o resultado proclamado pelo Presidente; o nome do
advogado, quando houver sustentacdo oral; o nome do Procurador de Justica
que fizer uso da palavra; a indicacdo do acérdio e da sentenca para
jurisprudéncia, se houver;

e) Imprimir a tira com o respectivo resultado, providenciando a assinatura do
Presidente. No ()rgﬁo Especial a tira deve ser acompanhada de folha contendo
a composicdo e a votagdo da turma julgadora, anotando-se as auséncias e 0s
impedimentos;

f) Receber os votos apresentados pelos magistrados.

3.1.5.6 — (Imprime a folha de rosto e anexa voto):
a) Imprimir a folha de rosto pelo sistema informatizado de andamento processual;
b) Anexar o voto do relator a folha de rosto, formando assim o acérdao;
¢) Verificar se hd divergéncia entre a decisdo proferida inserida na tira de
julgamento, na folha de rosto do acdérddo e no voto. Proceder as eventuais
correcoes.

3.1.5.7 — (Providencia a comunicag¢do do julgamento): Providenciar a comunicacao
do resultado do julgamento, quando esse implicar a concessao / revogacdo da ordem, a
alteracdo de pena, a expedicdo de alvard de soltura ou mandado de prisdo ou, ainda,
quando houver expressa determina¢cdo do magistrado ou da turma julgadora.
a) Transmitir fac-simile:
al. Providenciar a transmissdo do inteiro teor da simula do julgamento, via
fac-simile;

a2. Confirmar, por telefone, se a transmissao estd legivel, anotando o nome e o
cargo do servidor que a recepcionou;

a3. Anexar aos autos relatorio de transmissao, sempre que possivel;

ad. Lavrar certiddo, conforme Instru¢do de Trabalho (IT SEJOO15).

b) Elaborar oficio, conforme Instrucio de Trabalho (IT SEJOO16) e atribuir
numeracao seqiiencial correspondente a unidade judicidria a que se refere;

¢) Imprimir duas vias e providenciar assinatura em uma delas;

d) Encaminhar a via assinada ao DEPRI que dard recibo ou chancelaré a copia. O
oficio de carater sigiloso ou referente a processo de segredo de justica devera
ser encaminhado em envelope lacrado;

e) Entranhar aos autos a copia chancelada;

f) Inserir no sistema informatizado de andamento processual a informacdo de
expedicao do oficio.

3.1.5.8 — (Envia a simula do julgamento para ser publicada na Imprensa Oficial):
a) Inserir no sistema informatizado de andamento processual: o 6rgao julgador, a
data da sessdo de julgamento, os nomes do Presidente, dos magistrados, do
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Procurador de Justica e do Secretdrio, bem como eventuais ocorréncias
registradas na sessao;

b) Verificar se foram inseridos todos os processos julgados e os respectivos
resultados;

¢) Enviar a Imprensa Oficial, via sistema on-line;

d) Verificar se foram publicados todos os processos julgados, com os respectivos
resultados. Caso constatada alguma irregularidade, adotar as providéncias
cabiveis para nova publicagao.

3.1.5.9 — (Providencia a ata de julgamento):

a) Lavrar a ata de julgamento, conforme Instrucdo de Trabalho (IT SEJ0036),
mencionando: data da sessdo e hordrio de abertura e de encerramento; 0s
nomes do Presidente, dos magistrados (na ordem de antiguidade) e do
Secretdrio; o nome do Procurador de Justica; os nomes dos magistrados
convocados e ausentes; os processos julgados e respectivos resultados; as
ocorréncias (que devem ser comunicadas ao setor responsavel pelo cerimonial,
por meio de encaminhamento de cdpia da ata);

b) Imprimir a ata de julgamento, que serd submetida a aprovacdo na sessdo
subseqiiente;

¢) Arquivar as atas de julgamento em pastas proprias nas unidades judicidrias.
Periodicamente encaminhar ao Arquivo Geral, mediante carga.

3.1.5.10 - (Acondiciona processo julgado) — Acondicionar os processos julgados em
prateleira prépria da unidade judicidria, observando ordem numérica.

3.1.5.11 - (Confere a sumula com o acorddo e encaminha para registro-
digitalizacdo)

a) Conferir a simula lancada na tira de julgamento com a parte dispositiva do
voto. Caso haja divergéncia, submeter a apreciagdo do desembargador que
subscreveu o acordao;

b) Emitir carga, em duas vias, contendo a data de remessa e o nimero do
processo correspondente ao acorddo. A carga deverd também conter campo
destinado ao retorno do acérdao para facilitar o controle de devolugao;

¢) Remeter ao Setor de Imagem e Microfilme.

3.1.5.12 — (Recebe e encarta o acorddao nos autos)
a) Receber o acérdio registrado do Setor de Imagem e Microfilme;
b) Retirar da prateleira o processo cujo acérdao foi objeto de registro;
¢) Verificar se o ndmero constante na tira de julgamento e no acdérddo
corresponde ao dos autos;
d) Encartar o acérddo nos autos, numerar e rubricar as folhas no canto superior
direito, com caneta azul, em seqiiéncia & numeracao anterior.
3.1.5.13 — (Remete a Procuradoria Geral de Justica e/ou Defensoria Piiblica)
a) Nos processos em que haja intervengdo da Procuradoria Geral de Justica e
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atuacdo da Defensoria Publica da comarca sede do Tribunal, exceto na Se¢ao
Criminal, providenciar a remessa para ciéncia do acérddo no mesmo impresso
destinado a certidao de publicacgdo;

b) Lavrar nos autos termo de remessa, conforme Instrucdo de Trabalho
(IT SEJ0037);

¢) Emitir carga pelo sistema informatizado de andamento processual;

d) Inserir a informagdo de remessa no sistema informatizado de andamento
processual;

e¢) Encaminhar o processo a Procuradoria Geral de Justica e/ou Defensoria
Publica.

3.1.5.14 — (Recebe da Procuradoria Geral de Justica e/ou Defensoria Publica)
a) Receber o processo da Procuradoria Geral de Justica e/ou Defensoria Publica,
com ciéncia do acérdao;
b) Inserir a informac¢do do recebimento no sistema informatizado de andamento
processual.

3.1.5.15 — (Envia a intimacdo do acorddo para a Imprensa Oficial)

a) Inserir no sistema informatizado de andamento processual o nimero do
processo, a fim de preparar o arquivo de publicagdo da simula do acérddo e, se
necessdrio, o valor das custas e do preparo;

b) Observar se consta peticdo pendente de juntada no sistema informatizado de
andamento processual e, em caso positivo, juntd-la aos autos, lavrando o
respectivo termo, conforme Instrucdo de Trabalho (IT SEJOO11). Numerar e
rubricar as folhas do termo de juntada e da peti¢do no canto superior direito,
com caneta azul, em seqiiéncia a numeracdo anterior. Caso documentos
acompanhem a peti¢do, todos deverdao ser numerados, um a um, e nao apenas a
folha em que estdo anexados (ex: numerar todas as guias apresentadas numa
tnica folha). Constatado erro na numeragdo anterior das ultimas folhas de
segunda instancia, lavrar certiddo, conforme Instrucdo de Trabalho
(IT_SEJOO13). Na hipétese de o magistrado determinar a renumeracdo das
folhas, inutilizar a anterior tragando linhas paralelas ou em formato de “x”,
renumerar corretamente e lavrar certiddo, conforme Instru¢do de Trabalho
(IT_SEJO013). Inserir no sistema informatizado de andamento processual a
informacao de juntada da peti¢do. Caso necessario, providenciar a alteracao do
cadastro dos dados do processo (procuracio e substabelecimento);

¢) Verificar se todos os processos inseridos constam do arquivo de publicacgao;

d) Enviar a Imprensa Oficial via sistema “on-line”.

3.1.5.16 — (Certifica a data da publicacdo nos autos e marca o prazo para recurso)
a) Verificar no Didrio Oficial se o acdrddo foi publicado corretamente. Caso seja
constatada alguma irregularidade em até 48 horas, adotar as providéncias
cabiveis para regularizd-la: republicacdo ou cancelamento de publicacao.
Excedido esse prazo, submeter a apreciagdo do magistrado;
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b)

d)

Lavrar certiddao de publicacio ou de republicacio do acérddo, conforme
Instru¢do de Trabalho (IT SEJO023). Nos processos em que haja interesse da
Procuradoria Geral de Justica e/ou Defensoria Publica, lavrar a certiddo de
publicagdo no mesmo impresso destinado a ciéncia, conforme Instrucdo de
Trabalho (IT SEJO037);

Inserir a data da publicacdo ou republicacdo no sistema informatizado de
andamento processual;

Anotar, na capa do processo, 0 prazo para interposicdo de eventuais recursos,

conforme Instrucdo de Trabalho (IT SEJ0024).

3.1.5.17 - (Adota providéncias)

a)

b)

c)

d)

Separar:

al. os recursos em que a Unido ou suas Autarquias sejam partes;

a2. os recursos em que haja parte assistida pela Defensoria Publica, oriundos
de Comarca fora da sede do Tribunal, exceto na Se¢ao Criminal;

a3. os mandados de segurancga e os habeas corpus;

ad4. os recursos com revogacdo de liminar anteriormente concedida por
despacho;

a5. as apelacOes civeis interpostas em mandados de seguranga em que o
acordao reformar a sentenca;

a6. as apelacdes civeis em que o acérdao decretar a faléncia;

a7. os agravos de instrumento providos para cassar ou revogar decisdo que
decretou a faléncia ou recuperacgao judicial;

a8. 0s recursos com expressa determinagdo de providéncias no acérdio;

a9. os demais;

Acondicionar os processos em prateleira propria na unidade judicidria, em

ordem numeérica crescente;

Expedir Carta Postal (nos recursos em que a Unido ou suas autarquias sejam

partes e naqueles oriundos de Comarca fora da sede do Tribunal, nos quais

haja parte assistida pela Defensoria Piblica, exceto na Se¢ao Criminal):

cl. providenciar a extracdo de cépia do acérdao para instruir a carta;

c2. elaborar a carta, conforme Instrucao de Trabalho (IT SEJO019);

3. emitir duas vias, devendo ser uma assinada pelo Supervisor de Servigo;

c4. encaminhar a via assinada, em envelope lacrado, ao DEPRI (com Aviso de

Recebimento) e cdpia que deverd ser chancelada;
¢5. entranhar aos autos a cépia chancelada;
¢6. inserir no sistema informatizado de andamento processual informagdo da
expedicao;

Expedir oficio (nas Apelacdes Civeis interpostas em Mandados de Seguranca,

sempre que reformada a sentenca; nos Mandados de Seguranca e nos Habeas

Corpus, sendo destinatdria a autoridade coatora - Secretdrios de Estado,

Delegados, Juizes, Promotores de Justica, etc.; nos Agravos de Instrumento

providos para cassar ou revogar decisdo que decretou a faléncia ou

recuperacio judicial; nas Apelacdes Civeis em que tenha sido decretada a
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faléncia; nos recursos em que tenha havido revogacdo de liminar concedida

em segunda instancia, sendo destinatdrio o Juiz de Primeiro Grau; e sempre

que houver expressa determinagdo no acérdao):

d1. Providenciar a extragdo de copia do acorddo para instruir o oficio;

d2. elaborar oficio, conforme Instru¢do de Trabalho (IT SEJO0O16) e atribuir
numeracao seqiiencial correspondente a unidade judicidria a que se refere;

d3. emitir duas vias, devendo ser uma assinada pelo Supervisor de Servico ou
Magistrado;

d4. encaminhar a via assinada ao DEPRI, que daréd recibo ou chancelard a
copia. Oficio de carater sigiloso ou referente a processo de segredo de
justica deverd ser encaminhado em envelope lacrado;

ds. entranhar aos autos a copia chancelada;

dé. inserir no sistema informatizado de andamento processual informacdo da
expedicao do Oficio;

e) Providenciar o cumprimento de diligéncias determinadas no acérddo, da

seguinte forma:

el. Cumprimento de diligéncia em segunda instincia: remeter os autos aos
setores competentes (ex.: Contadoria Judicial de Segunda Instancia, Setor
de Pericias Médicas Acidentdrias, etc.); expedir oficio requisitando a
indicagdo de perito ou agendamento de pericia aos institutos
especializados (IMESC, Instituto de Criminalistica, etc.); providenciar a
intimacao de perito nomeado no acdrddo, por telefone (certificando nos
autos), mandado ou carta, e outras. Inserir no sistema informatizado de
andamento processual a informagdo respectiva;

e2. Cumprimento de diligéncia em primeira instancia: remeter o processo a
Vara de origem, conforme Instru¢do de Trabalho (IT _SEJ0028), com a
observacdo “para diligéncia”.

3.1.5.18 - (Aguarda prazo para recurso)
a) Aguardar prazo para eventual interposicdo de recursos;
b) Retirar da prateleira periodicamente os processos cujo prazo tenha se esgotado
para a interposi¢ao de recurso.

3.1.5.19 - (Faz carga e controla prazo de devolugdo)

a) Verificar se os autos estdo com fluéncia de prazo, hipétese que possibilitard a
sua retirada da unidade judicidria. Caso o prazo seja comum, isto €, destinado a
interposi¢do de recursos pelas duas partes, a retirada dos autos da unidade
judicidria s6 serd possivel mediante carga conjunta ou carga rapida de 45
minutos, ou, ainda, por meio de peticdo com expressa autorizacdo de todas as
partes (exemplos de prazos comuns: para oposicdo de Embargos de
Declaracdo, para interposi¢do de recursos contra ac6rddaos com provimento
parcial). Nas hipéteses de prazo comum em que o ente Publico seja parte, a
retirada dos autos s0 serd permitida apds o término do prazo comum;
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b)
c)

d)

e)

Verificar se o advogado ou estagidrio tem poderes para retirar os autos;
Entregar o processo mediante carga em livro préprio com os seguintes dados:
nimero do processo, volumes e apensos; nome das partes; nome do advogado
solicitante, assinatura, endereco, telefone e nimero da OAB; data da retirada;
prazo para devolugdo e assinatura do funciondrio;

Inserir no sistema informatizado de andamento processual a informagdo de
retirada dos autos;

Proceder ao controle dos processos ndo devolvidos, periodicamente. Na
hipétese de se constatarem prazos expirados para devolugdo, elaborar
expediente informando o ocorrido ao magistrado, e, por ocasido do retorno do
expediente, cumprir a determinacdo contida no despacho (ex: expedi¢do de
mandado de busca e apreensdo, intimagdo pessoal, etc.). Apds devolucdo dos
autos, proceder a juntada do expediente.

3.1.5.20 - (Remete ao arquivo / vara de origem / outro Tribunal) - Em se tratando de
processo com decurso de prazo para interposicdo de recurso ou com acOrdao
declinando a competéncia para outro Tribunal:

a)

b)

Na Secdo de Direito Privado e Publico:

al. Lavrar certiddo de transito em julgado, conforme Instru¢do de Trabalho
(IT_SEJO027), exceto nos casos de homologacdio de acordo ou de
desisténcia;

a2. Lavrar termo de remessa, conforme Instrucdo de Trabalho (IT SEJ0028);

a3. Emitir carga no sistema informatizado de andamento processual;

a4. Encaminhar o processo via DEPRI;

a5. Inserir a informacgdo de transito em julgado e de remessa de processo no
sistema informatizado de andamento processual.

Na Secdo Criminal:

bl. Nos processos em grau de recurso, certificar o transito em julgado para o
defensor constituido e para o Ministério Piblico e lavrar termo de remessa a
vara de origem, a fim de intimar pessoalmente a Defensoria Pablica em 1*
instancia, conforme Instrucio de Trabalho (IT SEJO038);

b2. Nos feitos origindrios oriundos de agdes interpostas na Capital, certificar o
transito em julgado para o defensor constituido e para o Ministério Publico,
conforme Instrucdo de Trabalho (IT _SEJ0027), e expedir mandado para
intimar pessoalmente a Defensoria Publica, conforme procedimento 3.1.5.2
“q

b3. Nos feitos origindrios oriundos de acdes interpostas no interior ou Grande
Sao Paulo, certificar o transito em julgado para o defensor constituido e para
0 Ministério Publico, conforme Instru¢do de Trabalho (IT SEJ0027), e
expedir carta de ordem para intimar pessoalmente a Defensoria Publica,
conforme procedimento 3.1.5.2 “a”;

b4. Nos feitos origindrios, aguardar o cumprimento do mandado ou da carta de
ordem, anexar aos autos € marcar prazo para interposicado de recurso,
conforme Instrucdo de Trabalho (IT SEJ0024).
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3.1.5.21 - (Remete ao Servico de Entrada de Autos) - Em se tratando de acordao
suscitando ddvida ou conflito de competéncia:
a) Lavrar termo de remessa, conforme Instrucio de Trabalho (IT SEJ0028);
b) Emitir carga pelo sistema informatizado de andamento processual;
¢) Encaminhar o processo para o Servico de Entrada de Autos (do Orgdo
Especial ou da Camara Especial);
d) Inserir a informacgao do sistema informatizado de andamento processual.
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