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Objetivo: Padronizar os procedimentos de processamento de recursos interpostos no
Tribunal

Processo / Subprocesso de trabalho: (3.1.6) Processamento de recursos
Area de Aplicaciio: Servicos de Processamento.

Referéncias:
Cdédigo de Processo Civil
Cdédigo de Processo Penal
Lei 1060/1950
Lei Estadual 11.608/2004
Lei Complementar n° 988, de 09 de janeiro de 2006
Lei Federal 10.910 de 15/07/2004 (artigo 19°)
Lei Federal 8.038/90
Provimento 833/2004 do Conselho Superior da Magistratura
Provimento n°® 4/2006 da Corregedoria Geral da Justica
Portaria conjunta n° 1/2006 do Vice-Presidente e Presidentes de Secdo do
Tribunal de Justica
Resolugdes STF/STJ (custas processuais e porte de remessa € retorno)

Definicoes:

Autos: utilizado como sindnimo de processo.

Carta de Ordem: documento que viabiliza a prética de atos processuais (oitiva de
testemunha, depoimento pessoal, realizacdo de pericia, penhora, intimagdes, citacdes,
etc.) por magistrado de instancia inferior.

Carga: relacdo numérica de peti¢des ou processos para atestar recebimento.
Competéncia: poder jurisdicional atribuido por lei ao magistrado para apreciar e
julgar determinadas questdes.

Defensor Publico: membro da Defensoria Publica, ou quem exer¢a 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 insuficiéncia de recursos.

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

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

Parte dispositiva: conclusio da decisdo.

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

Transito em julgado: circunstancia que determina a impossibilidade de reforma de
uma decis@o em virtude do término do prazo para interposi¢ao de recursos.
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Siglas:

DEPRI - Departamento Técnico de Primeira Instancia

AR - Aviso de Recebimento (Comprovante de entrega de correspondéncia)
SEED - Servico Especial de entrega de documentos

AIDD - Agravo de instrumento de decisdo denegatdria

STJ - Superior Tribunal de Justica

STF - Supremo Tribunal Federal

Procedimento:

3.1.6.1
a)

b)

¢)

d)

e)

- (junta petigdo de recurso, numera as folhas e autua)

Conferir se a peti¢do pertence ao processo comparando o ndimero € 0 nome

das partes. Em caso de divergéncia, proceder a pesquisa no sistema

informatizado de andamento processual. Tal pesquisa deverd abranger o nome

das partes, o nimero do processo de 1? instincia ¢ a vara de origem,

constantes da peti¢ao;

Lavrar termo de juntada, conforme instrucao de trabalho (IT SEJOO11), exceto

se a peticdo for de interposi¢cdo de AIDD, caso em que serd autuada em

separado;

Numerar e rubricar as folhas do termo de juntada e da peticdo no canto

superior direito, com caneta azul, em seqiiéncia a numeracao anterior. Caso

documentos acompanhem a peti¢do, todos deverdo ser numerados, um a um, e

nao apenas a folha em que estdo anexados (ex: numerar todas as guias

apresentadas numa tunica folha). Constatado erro na numeragdo anterior das

ultimas folhas de segunda instancia, lavrar certiddo, conforme instru¢do de

trabalho (IT__SEJOO13). Na hipdtese de o magistrado determinar a

remuneracdo das folhas, inutilizar a anterior tragando linhas paralelas ou em

formato de “x”, renumerar corretamente e lavrar certiddo, conforme instru¢ao

de trabalho (IT SEJOO13). Em caso de AIDD, iniciar a partir da fl. 2, visto que

a capa corresponderd a fl. de n° 1;

Efetuar a abertura de novos volumes a cada 200 folhas, conforme instrugdo de

trabalho (IT_SEJO00S), sem que haja fracionamento de pegas processuais ou

documentos;

Inserir no sistema informatizado de andamento processual a informacdo de

juntada da peti¢ao;

Identificar e inserir no sistema de andamento processual, exceto no recurso

especial, extraordindrio e ordindrio, os seguintes dados:

f1. numero de registro em 2* instancia;

f2. tipo de recurso;

3. data do protocolo do recurso;

f4. nome das partes (embargante, recorrente, embargado, etc.) e de eventuais
interessados;

5. nome dos advogados que subscreveram a peti¢do, caso ainda ndo estejam
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g)

h)

i)

J)

cadastrados no sistema. Nessa hipdtese, verificar nos autos se o0s
advogados estdo devidamente constituidos, isto €, se consta procuragado;
f6. quantidade de volumes, se houver alteragcdo em funcdo da abertura de
novos volumes;
Migrar os demais dados do cadastro inicial (apelacdo, agravo, etc.) para o
NOVO recurso;
Selecionar etiqueta correspondente ao tipo do recurso (azul para embargos de
declaragdo, cinza para embargos infringentes e laranja para agravos
regimentais) e afixar na lombada da capa do processo, abaixo do nimero
lateral;
Emitir pelo sistema de andamento processual etiqueta de autuagdo do novo
recurso e colar sobre a etiqueta do recurso anterior. Em se tratando de AIDD,
colar a etiqueta na capa do novo recurso;
Colar nos recursos extraordindrios, especiais e ordindrios etiquetas que
identifiquem o tipo de recurso.

3.1.6.2 - (faz conclusao ao magistrado) - Em se tratando de embargos de declaracio,
agravos regimentais, recursos extraordindrios e especiais (intempestivos ou sem
recolhimento de custas / preparo) e recursos ordindrios de natureza criminal:

a)

b)
¢)
d)

Lavrar certiddo, conforme instruc¢do de trabalho (IT SEJ0039), exceto quando
interpostos em habeas corpus, que s@o isentos de custas;

Elaborar termo de conclusdo, conforme instru¢do de trabalho (IT SEJO00S);
Encartar a conclusao aos autos e numerar folha;

Inserir no sistema informatizado de andamento processual a informacgdo de
conclusdo do processo ao magistrado (Presidente, Vice-Presidente, Presidente
de Secdo ou Relator);

3.1.6.3 — (monta pacotes por magistrado e remete)

a)

b)

¢)

d)

e)

Emitir carga dos processos, pelo sistema informatizado de andamento
processual, em trés vias quando se tratar de competéncia do relator e em duas
vias quando se tratar de competéncia da Presidéncia, Vice-Presidéncia e
Presidéncias de Secao;

Conferir a relacdo com os processos, verificando a quantidade de volumes e
apensos;

Montar os pacotes dos relatores, por magistrado, com altura aproximada de 30
cm, sobrepondo duas vias da carga de processos e trés vias de folha de
identificacdo de entrega de pacote, conforme instrucdo de trabalho
(IT SEJO014);

Encaminhar os pacotes ao Setor de Malas, que dard recibo em uma das vias da
folha de identificacdo do pacote;

Encaminhar os de competéncia da Presidéncia, Vice-Presidéncia ou
Presidéncias de Secdo as respectivas assessorias, mediante recibo na carga.

3.1.6.4 — (providencia intimagdo das partes) — Adotar providéncias para intimacao
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das partes, a fim de que apresentem resposta ao recurso interposto ou complementem
custas / preparo.

a) Providenciar intima¢@o pessoal quando se tratar de defensor publico, dativo
ou quem exerca cargo equivalente, promotor, juiz, prefeito, deputado,
procurador de justica, procurador do INSS, advogado da Unido e procurador
da Fazenda Nacional:
al. expedir carta de ordem: quando se tratar de processos de natureza
criminal da comarca do interior em que haja parte assistida pela defensoria
publica:

al.l. providenciar a extracdo de cdpias de pecas que deverdo instruir a
carta de ordem;

al.2. elaborar a carta de ordem, conforme instru¢do de trabalho
(IT SEJ0033);

al.3. emitir duas vias, devendo ser uma assinada pelo magistrado;

al.4. encaminhar a via assinada ao DEPRI, que chancelara a c6pia;

al.5. entranhar aos autos a cépia chancelada;

al.6. inserir no sistema de andamento processual a informagdo de
expedicao;

a2. expedir carta postal: nos recursos em que a Unido ou suas autarquias

sejam partes e naqueles oriundos de comarcas fora da sede do Tribunal,

nos quais haja parte assistida pela defensoria publica, exceto na Secdo

Criminal (a qual expede carta de ordem):

a2.1. providenciar a extracdo de cdpias de pecas que deverdo instruir a

carta;

a2.2. elaborar a carta postal, conforme instru¢do de trabalho
(IT SEJO019);

a2.3. emitir duas vias, devendo ser uma assinada pelo supervisor de
Servigo;

a2.4. encaminhar a via assinada em envelope lacrado ao DEPRI (por AR
ou SEED) e cdpia que devera ser chancelada;
a2.5. entranhar aos autos a copia chancelada;
a2.6. inserir no sistema de andamento processual a informagdo de
expedi¢ao.
a3. abrir vista, conforme instruc¢do de trabalho (IT SEJ0025) e encaminhar os
autos: a Defensoria Publica, quando houver parte por ela representada nos
processos da comarca sede do Tribunal; a Procuradoria Geral de Justica,
sempre que o Ministério Publico for parte ou nos processos de
competéncia do Orgdo Especial, quando for parte magistrado e promotor
sem advogado constituido;
b) Providenciar a intima¢do pela Imprensa Oficial (nos casos em que nio haja
necessidade de intimagdo pessoal):
bl. inserir no sistema de andamento processual a intimagdo das partes para
apresentacdo de resposta ou complementacio de custas / preparo;
b2. fazer a conferéncia dos dados inseridos e proceder a eventuais correcoes;
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b3. enviar a Imprensa Oficial via sistema on-line;

3.1.6.5 — (certifica data da publicacdo e marca prazo)

a)

b)
¢)
d

e)

Verificar no Didrio Oficial se a intimacdo foi publicada corretamente. Caso
constatada alguma irregularidade, adotar as providéncias cabiveis para nova
publicagao;

Lavrar certiddao de publicacdo ou de republicagdo, conforme instrucdo de
trabalho (IT SEJ0023);

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

Anotar na capa do processo o prazo a ser cumprido, observando a instrucdo de
trabalho (IT SEJ0024);

Acondicionar os processos publicados em prateleira prépria da unidade
judicidria, observando ordem numérica.

3.1.6.6 — (faz carga e controla prazo)

a)

b)

¢)
d

e)

Dar vista dos autos em balcdo sempre que solicitada. Nos casos de segredo de
justica, observar se o solicitante € parte ou advogado devidamente constituido;
Verificar, caso solicitada a retirada, se os autos estdo com fluéncia de prazo
para a parte que pretende retird-los, hipotese que possibilitard a vista fora da
unidade judicidria. Caso o prazo seja comum, isto €, destinado a manifestacio
das duas partes, a retirada dos autos da unidade judicidria sé serd possivel
mediante carga conjunta ou carga rdpida de 45 minutos, ou, ainda, por meio
de peticdo com expressa autorizagcdo de todas as partes;

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 devolucdo (anotado na capa do processo para cumprimento do ato
processual) e assinatura do funciondrio;

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

Proceder ao controle dos processos ndo devolvidos, mensalmente ou sempre
que solicitado pelo magistrado. Na hipétese de se constatarem prazos
expirados para devolucdo, elaborar expediente informando o ocorrido ao
magistrado, e, por ocasido do retorno do expediente, cumprir a determinagdo
contida no despacho (ex: expedicdo de mandado de busca e apreensdo,
intimacao pessoal, etc.). Apds devolugcdo dos autos, proceder a juntada do
expediente.

3.1.6.7 — (aguarda prazo e adota providéncias)

a)

b)

Aguardar prazo para apresentacdo de resposta ao recurso interposto ou
recolhimento da complementacdo das custas / preparo;
Caso a parte apresente peticdo, juntar aos autos nos termos do procedimento
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¢)

d)

3.1.6.1, “a”, “b”, “c”, “d” e “e”;

Retirar da prateleira periodicamente os processos cujo prazo estabelecido
tenha se esgotado, acrescido de dez dias tteis (em razdo da demora no
encaminhamento de peti¢cdes apresentadas no protocolo integrado);

Caso a parte nao se manifeste, lavrar certiddo, conforme instrucao de trabalho
(IT_SEJ0026), especificando a ndo apresentagcdo de resposta e, se necessario, o
nome da parte responsdvel (ex: vdrias partes intimadas para resposta e apenas
uma ndo se manifesta), ou o ndo recolhimento da complementacdo de custas /
preparo, conforme instru¢do de trabalho (IT SEJ0039).

3.1.6.8 — (remete a Procuradoria Geral de Justica) - Nos casos em que a
Procuradoria Geral de Justica deva emitir parecer:

a)
b)
¢)
d

Lavrar termo de vista, conforme instrucdo de trabalho (IT SEJ0025);

Emitir carga no sistema informatizado de andamento processual;

Encaminhar os processos via DEPRI;

Inserir a informacdo de remessa do processo no sistema informatizado de
andamento processual.

3.1.6.9 — (recebe da Procuradoria Geral de Justica)

a)
b)

c)
d)

Receber o processo e verificar a quantidade de volumes e apensos;

Inserir no sistema informatizado de andamento processual a informacdo de
retorno;

Conferir se o parecer corresponde ao recurso;

Atestar o recebimento no processo por meio de carimbo datador.

3.1.6.10 - (faz conclusd@o ao magistrado) — Em se tratando de embargos infringentes,
recursos extraordindrios / especiais, ordindrios (exceto os da Secdo de Direito
Privado) e de AIDDs de competéncia da Secdo Criminal:

a)
b)
¢)

Elaborar termo de conclusdo, conforme instru¢@o de trabalho (IT SEJO008);
Encartar a conclusio aos autos e numerar folha;

Inserir no sistema informatizado de andamento processual a informacdo de
conclusdo do processo ao magistrado (Presidente, Vice-Presidente, Presidente
de Secdo ou Relator);

3.1.6.11 — (remete ao magistrado) — Adotar o procedimento 3.1.6.3.

3.1.6.12 — (recebe com decisdo e publica)

a)

b)
¢)

d)

Receber o processo do Setor de Malas, advindo do magistrado (embargos
infringentes) ou da Presidéncia da Secdo competente, e conferir a carga
verificando o nimero do processo e a quantidade de volumes e apensos;
Atestar o recebimento no processo por meio de carimbo datador;

Separar os processos que possuam partes ou advogados que devam ser
intimados pessoalmente e adotar o procedimento 3.1.6.4;

Inserir no sistema informatizado de andamento processual a parte dispositiva
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da decisdo;
e) Fazer conferéncia dos dados inseridos e proceder as eventuais correcoes;
f) Enviar a Imprensa Oficial via sistema on-line.

3.1.6.13 - (certifica data de publicacdo e anota prazo) — Adotar o procedimento
3.1.6.5.

3.1.6.14 — (faz carga e controla prazo) — Adotar o procedimento 3.1.6.6.

3.1.6.15 - (aguarda prazo) Na hipdtese de ndo serem admitidos os embargos
infringentes, o recurso especial, o recurso extraordindrio:
a) Aguardar prazo para apresentacdo de eventual recurso;
b) Caso a parte apresente recurso, adotar o procedimento 3.1.6.1;
¢) Retirar da prateleira periodicamente os processos cujo prazo para eventual
interposi¢do de recurso tenha se esgotado.

3.1.6.16 — (lavra certidao de transito em julgado e remete) — Apds o término do
prazo sem interposicdo de recurso:
a) Nas Secoes de Direito Privado e Publico:

al. Lavrar certiddo de transito em julgado, conforme instru¢do de trabalho
(IT SEJ0027);

a2. Lavrar termo de remessa a vara de origem (apelacdes e agravos de
instrumento) ou ao arquivo (mandados de seguranca, habeas corpus,
cautelares, acdes rescisOrias, etc.), conforme instru¢do de trabalho
(IT SEJ0027);

a3. Emitir carga no sistema informatizado de andamento processual;

ad4. Encaminhar o processo via DEPRI;

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

b) Na Secdo Criminal:

bl. Nos processos em grau de recurso, certificar o transito em julgado para o
defensor constituido e para o Ministério Publico e lavrar termo de remessa
a vara de origem, a fim de intimar pessoalmente a Defensoria Publica em
1* instancia, conforme instru¢do de trabalho (IT SEJO038);

b2. Nos feitos origindrios oriundos de acOes interpostas na Capital, certificar o
transito em julgado para o defensor constituido e para o Ministério
Publico, conforme instrucao de trabalho (IT SEJ0027), e expedir mandado
para intimar pessoalmente a Defensoria Publica:
b2.1. providenciar modelo conforme instrucao de trabalho (IT SEJOO17);
b2.2. emitir uma via a ser assinada pelo magistrado ou pelo supervisor de

servico e uma copia que servird de contrafé;
b2.3. fazer carga do mandado e entregar ao Oficial de Justica. Proceder ao
controle mensal da devolu¢dao do mandado cumprido;

b2.4. anexar copia aos autos;
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b2.5. inserir no sistema informatizado de andamento processual a
informacdo da expedi¢ao;

b3. Nos feitos origindrios oriundos de agdes interpostas no interior ou na

Grande Sao Paulo, certificar o transito em julgado para o defensor
constituido e para o Ministério Publico, conforme instru¢dao de trabalho
(IT_SEJ0027), e expedir carta de ordem para intimar pessoalmente a
Defensoria Publica, conforme procedimento 3.1.6.4, “al.”;

bd. Nos feitos origindrios, aguardar o cumprimento do mandado ou carta de

ordem, anexar aos autos e, apds a fluéncia do prazo para interposicdo de
recurso, conforme instru¢do de trabalho (IT SEJ0024), adotar os itens
“al.” e “a2.” deste procedimento.

3.1.6.17 — (remete a Distribuicdo) — Em se tratando de embargos infringentes
admitidos, encaminhar os autos a Distribuicdo, conforme instrucio de trabalho
(IT SEJ0028);

3.1.6.18 — (remete ao STF/STJ) - Remeter ao Superior Tribunal de Justica os
recursos ordinérios, os AIDDs do especial e os recursos especiais deferidos. Remeter
ao Supremo Tribunal Federal os AIDDs do extraordindrio e 0s recursos
extraordindrios deferidos:

a)
b)
c)
d)

e)

Lavrar termo de remessa, conforme instru¢ao de trabalho (IT SEJ0028);
Emitir carga no sistema informatizado de andamento processual;
Encaminhar o processo via DEPRI;

Inserir a informag¢do de remessa no sistema informatizado de andamento
processual;

Publicar na Imprensa Oficial, quando se tratar de AIDD, a informagdo de
remessa a Superior Instancia, exceto na Sec¢do Criminal (a qual publica
despacho de manutengdo e encaminhamento a superior instancia).

3.1.6.19 — (recebe, verifica decisdo e adota providéncias)

a)

b)
c)

d)

Receber o processo, devolvido pelo Supremo Tribunal Federal ou Superior
Tribunal de Justica, e conferir a quantidade de volumes e apensos;

Atestar o recebimento no processo por meio de carimbo datador;

Inserir no sistema informatizado de andamento processual a informacdo de
recebimento e a stimula da decisdo proferida na superior instancia;

Verificar e separar os processos nos quais o recurso foi provido para novo
julgamento no ambito deste Tribunal. Remeter os demais processos ao
arquivo ou a vara de origem, conforme procedimento 3.1.6.22.

3.1.6.20 - (faz conclusao) - Nos recursos origindrios de 2* instancia (exceto agravo
de instrumento) e nos processos em que o STF/STJ determina novo julgamento neste
Tribunal:

a) Inverter a capa, retornando a autuacio do recurso a ser processado;

b) Elaborar termo de conclusdo a Presidéncia, Vice-Presidéncia ou
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Presidéncias de Secdo competente, conforme instru¢do de trabalho
(IT SEJ0008);

¢) Encartar a conclusio aos autos e numerar a folha;

d) Inserir no sistema informatizado de andamento processual a informacao de
conclusdo do processo;

e) Emitir carga pelo sistema informatizado de andamento processual, em duas
vias;

f) Entregar o processo na respectiva assessoria, mediante recibo na carga.

3.1.6.21 — (recebe com despacho, publica e adota providéncias)

a) Inserir no sistema informatizado de andamento processual o recebimento do
processo e o teor do despacho;

b) Fazer a conferéncia dos dados inseridos para publicacdo e proceder a
eventuais corregdes;

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

d) Adotar o procedimento 3.1.6.5, “a”, “b” e “c”;

e) Fazer conclusdo ao magistrado competente para o novo julgamento neste
Tribunal e remeter conforme procedimentos 3.1.6.2, “b”, “c” e “d” e 3.1.6.3,
“a”,“b” e “e”.

3.1.6.22 — (remete ao arquivo / vara de origem) - Remeter a vara de origem
(apelagdes, recursos em sentido estrito, agravos em execuc¢do penal e agravos de
instrumento) ou ao arquivo (mandados de seguranga, habeas corpus, cautelares,
acoes rescisorias, etc.):

a) Lavrar termo de remessa, conforme instrucdo de trabalho (IT SEJ0028);

b) Emitir carga pelo sistema informatizado de andamento processual;

¢) Encaminhar o processo via DEPRI;

d) Inserir a informagdo de remessa de processo no sistema informatizado de

andamento processual.
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