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NT SJ0006

Objetivo: Especificar os procedimentos de processamento de recursos interpostos

no Tribunal

Processo / Subprocesso de trabalho: Processamento de recursos

Area de Aplicagdo: Servicos de Processamento.

Referéncias:

Cddigo de Processo Civil (artigos 994 a 1.008)
Caodigo de Processo Penal (artigo 3°)

Lei Estadual n°® 11.608/2004

Lei Complementar n® 988, de 09 de janeiro de 2006
Lei Federal n°® 10.910/2004 (artigo 19°)

Lei Federal n° 8.038/90

Portaria n°® 1/2010 - Presidéncia da Secéo de Direito Privado do Tribunal
de Justica

Provimento n° 1929/2011 do Conselho Superior da Magistratura

Portaria n°® 1/2013 - Presidéncia da Secéo de Direito Privado do Tribunal
de Justica

Provimento n® 2195/2014 - Conselho Superior da Magistratura
Provimento n® 47/2015 da Corregedoria Geral da Justica

Comunicado Conjunto n° 791/2016 - Presidéncia do Tribunal de Justica e
CGJ

Resolucdes STF/STJ (custas processuais e porte de remessa e retorno)

Definigdes:

Siglas:

Acordao: deciséo proferida em grau de recurso por 6rgao colegiado, isto
€, por varios Magistrados.

Chancela: carimbo eletrénico que atesta autenticidade em documentos.

Decisdo monocrética: decisdo proferida por apenas um Magistrado que
pde fim ao processo ou decide questdo incidente.

Segredo de Justica: Proibicdo legal de publicidade de atos processuais
para resguardar interesse publico e para evitar constranger o0s
interessados.

AREsp — Agravo em Recurso Especial
AREXxt — Agravo em Recurso Extraordinario
DJE — Diario da Justica Eletronico

OAB - Ordem dos Advogados do Brasil
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PGJ - Procuradoria Geral de Justica

SAD - Secretaria da Administracao

SAJSG - Sistema de Automacéao da Justica de Segundo Grau
SEED - Servico Especial de Entrega de Documentos

SPI - Secretaria de Primeira Instancia

STF — Supremo Tribunal Federal

STJ — Superior Tribunal de Justica

UFESP - Unidades Fiscais do Estado de Sao Paulo

SECAO | - PROCESSOS FiSICOS

6.1.1 — (Junta peticao de recurso, numera as folhas e autua)

a)

b)

d)

f)

Conferir a pertinéncia da peticdo ao processo comparando o himero e o
nome das partes. Em caso de divergéncia, proceder a pesquisa nho
sistema SAJSG. A pesquisa deverd abranger o nome das partes, o
ndamero do processo de Primeira Instancia e a Vara de origem, referidos
na peticao;

Lavrar termo de juntada, conforme modelo da instituicdo (SAJSG);

Numerar e rubricar as folhas do termo de juntada e da peticdo no canto
superior direito, com caneta azul ou preta, em sequéncia a numeracao
anterior. Caso documentos acompanhem a peticdo, todos deverdo ser
numerados, um a um, e ndo apenas a folha em que estdo anexados.
Constatado erro na numeracao, lavrar certiddo, conforme Instrucdo de
Trabalho IT SJ0013. Na hipotese de determinacédo, pelo Magistrado, de
renumeracao das folhas, inutilizar a anterior tracando linhas paralelas ou
em formato de “X”, renumerar corretamente e lavrar certiddo, conforme
Instrucdo de Trabalho IT SJ0013;

Efetuar a abertura de novos volumes a cada 200 (duzentas) folhas,
conforme instrucdo de trabalho IT SJO007, salvo determinacgéo judicial
expressa em contrario ou necessidade de manutencdo de peca
processual com seus documentos anexos, podendo, nesses casos, ser
encerrado com mais ou menos folhas;

Inserir no sistema SAJSG a informacéo de juntada da peti¢céo;

Conferir no sistema SAJSG e efetuar eventuais correc¢des, nas classes
Embargos de Declaragdo, Embargos Infringentes, Agravo Interno e
Agravo considerando:

f.1) tipo de recurso;
f.2) nome das partes e de eventuais interessados;
f.3) data do protocolo do recurso;

f.4) nome dos advogados que subscreveram a peticdo, caso ainda nao
estejam cadastrados no sistema. Nessa hip6tese, verificar a regular
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constituicdo dos advogados;
f.5) quantidade de volumes.

g) Migrar os demais dados do cadastro inicial (Apelacéo, Agravo, e demais
recursos) para o novo recurso e verificar a necessidade de correcao, de
possivel inversdo dos polos no cadastramento das partes e, ainda,
observar a necessidade de alteracdo do 6rgédo julgador e relatoria ao
finalizar o cadastro;

h) Selecionar etiqueta correspondente ao tipo do recurso (azul para
Embargos de Declaracdo e laranja para Agravos internos) e afixar na
lombada da capa do processo, abaixo do numero lateral,

i) Emitir pelo sistema de andamento processual etiqueta de autuacédo do
Novo recurso e colar sobre a etiqueta do recurso anterior;

j) Colar nos Recursos Extraordinérios, Especiais e Ordinarios e nos AREsp
e AREXt as etiquetas que identifiguem o tipo de recurso.

6.1.2 — (Abre conclusao ao Magistrado) — Nos Embargos de Declaragao, Agravos
internos, Recursos Ordinarios de natureza criminal ou Recursos Extraordinarios e
Especiais com pedido de antecipacgéo de tutela recursal ou efeito suspensivo:

a) Elaborar termo de concluséo, conforme modelo da instituicdo (SAJSG);
b) Encartar a concluséo aos autos e numerar folha;

c) Realizar carga de remessa no sistema SAJSG ao destino correspondente
(Presidente, Vice-Presidente, Presidente de Secéao ou Relator).

c.1l) observar, nos Embargos de Declaracdo, se o recurso principal foi
julgado virtualmente e, em caso positivo, remeter ao gabinete do Relator
através da atividade especifica no sistema SAJSG.

6.1.3 — (Monta pacotes por Magistrado e remete)

a) Emitir guia de remessa dos processos, pelo sistema SAJSG, em trés vias
nos casos de competéncia do Relator e, em duas vias, nos casos de
competéncia da Presidéncia, Vice-Presidéncia e Presidéncias de Secao;

b) Conferir a relagdo com os processos, verificando a quantidade de
volumes e apensos;

c) Montar os pacotes dos Relatores, por Magistrado, com altura aproximada
de 30 (trinta) cm, sobrepondo duas vias da carga de processos e trés
vias de folha de identificacdo de entrega de pacote, conforme modelo da
instituicdo (SAJSG);

d) Encaminhar os pacotes ao Setor de Malas (SAD), que dara recibo em
uma das vias da folha de identificagéo do pacote;

e) Encaminhar os processos de competéncia da Presidéncia, Vice-
Presidéncia ou Presidéncias de Secdo as respectivas assessorias,
mediante recibo na carga.
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6.1.4 — (Providencia intimagc&o das partes) - Adotar providéncias para intimacéo
das partes, para apresentacao de resposta ao recurso interposto.

a) Providenciar intimacdo pessoal nos casos de defensor publico, dativo ou
guem exerca cargo equivalente, Promotor, Juiz, Prefeito, Deputado,
Procurador de justica, Procurador do INSS, advogado da Unido e
Procurador da Fazenda Nacional:

a.l) abrir vista: conforme modelo da instituicdo (SAJSG) e encaminhar os
autos:

a.1l.1) para Defensoria Publica, quando houver parte por ela
representada nos processos da Comarca sede do Tribunal e nos casos
em que a intimacdo néo foi realizada por Carta Postal;

a.1.2) para Procuradoria Geral de Justica sempre que o Ministério
Publico for parte ou nos processos de competéncia do Orgédo Especial,
guando for parte Magistrado e Promotor sem advogado constituido e
nos casos de determinagcao de intimagao, por despacho nos Agravos
internos e Embargos de Declaracéao;

a.1.3) para Fazenda Municipal de Sao Paulo.

a.2) expedir carta postal (intimatéria): para Defensoria Publica, nos
processos oriundos das Comarcas fora da sede do Tribunal,

a.3) expedir mandado de intimacdo: para Unido, Fazenda Nacional e
INSS, contendo a relacdo de todos os processos que se encontram na
mesma situacao;

a.4) na Secao Criminal, encaminhar os autos para Vara de origem, para
intimacéo pessoal da Defensoria Publica, defensor dativo e FUNAP;

a.5) a intimag&o da Fazenda Nacional, do despacho de admissibilidade do
recurso, é realizada através da abertura de vista dos autos.

b) Providenciar a intimagéo pelo DJE:

b.1) inserir no sistema SAJSG a intimacdo das partes para apresentacao
de resposta;

b.2) fazer a conferéncia dos dados inseridos e proceder a eventuais
correcoes;

b.3) enviar ao DJE via sistema SAJSG.

6.1.5 — (Certifica data da publicac&o e marca prazo)

a) Verificar no DJE a corre¢do da publicagcdo da intimag&o. Constatada
irregularidade, adotar as providéncias cabiveis para nova publicacéo;

b) Lavrar certiddo de publicagdo ou de republicacéo, conforme instrugcéo de
trabalho IT SJ0023;

c) Verificar e inserir a data da publicacdo ou de republicagcdo no sistema
SAJSG;

d) Anotar no verso do processo o prazo a ser cumprido, observando modelo
da instituicdo (SAJSG);
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e)

Colocar os processos publicados em prateleira propria da unidade
judiciaria, observando ordem numeérica.

6.1.6 — (Abre vista, faz carga e controla prazo)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g9)

h)
i)

Dar vista dos autos em balcdo sempre que solicitada. Nos casos de
segredo de justica, observar se o0 solicitante € parte ou advogado
devidamente constituido;

Verificar, caso solicitada a retirada, se os autos estdo com fluéncia de
prazo para a parte que pretende retira-los, hipétese que possibilitara a
vista fora da unidade judiciaria. Caso o0 prazo seja comum, a retirada da
unidade judiciaria s6 sera possivel mediante carga conjunta ou carga
rapida de 2 (duas) a 6 (seis) horas, ou, ainda, mediante prévio ajuste por
peticdo nos autos;

Caso o advogado ou estagiario de direito, regularmente inscrito na OAB
nao tenham sido constituidos nos autos, poderao retird-los os autos pelo
periodo de 1 (uma) hora, ressalvados os casos de segredo de justica;
Dar vista dos autos, mediante simples peticionamento, pelo prazo de até
5 (cinco) dias, quando n&do houver fluéncia de prazo;

A carga dos autos também pode ser realizada por pessoa credenciada a
pedido do advogado ou da sociedade de advogados, pela Advocacia
Publica, Defensoria Publica ou pelo Ministério Publico, o que implicara
intimac&o de qualquer decisdo contida no processo retirado, ainda que
pendente de publicacdo, mediante peticionamento;

Verificar se 0 advogado ou estagiario est4 devidamente cadastrado na
OAB. No caso de pessoa credenciada, verificar o cadastro do advogado
ou sociedade que solicitou o credenciamento;

Entregar o processo mediante carga em livro proprio com 0s seguintes
dados: numero do processo, volumes e apensos, nomes das partes;
nome do advogado solicitante, assinatura, endereco, telefone e niamero
da inscricio na OAB ou documento de identidade da pessoa
credenciada; data da retirada e assinatura do funcionario;

Inserir no sistema SAJSG a informacéo de retirada dos autos;

Proceder ao controle dos processos nao devolvidos, mensalmente, ou
sempre que solicitado pelo Magistrado. Na hipétese da constatacdo de
prazos expirados para devolucéo, intimar para devolu¢do dos autos sob
pena de busca e apreensdo. Caso a intimacdo seja infrutifera, elaborar
expediente informando o ocorrido ao Magistrado e cumprir a
determinacdo contida no despacho. Apds a devolucdo dos autos,
proceder a juntada do expediente.

6.1.7 — (Aguarda prazo e adota providéncias)

a)
b)

c)

d)

Aguardar prazo para apresentagao de resposta ao recurso interposto;

Apresentada peticdo pela parte, juntar aos autos nos termos do
procedimento 6.1.1, a, b, c,d e e;

Retirar da prateleira semanalmente 0s processos com prazo expirado,
acrescido de dez dias uteis, no caso do peticionamento fisico (em razao
do protocolo integrado);

Decorrido o prazo sem manifestacao, lavrar certiddo, com especificacao
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da parte inerte, conforme modelo do Grupo (SAJSG);
e) Inserir no sistema SAJSG a informacédo de decurso.

6.1.8 — (Remete a Procuradoria Geral de Justica) — Nos casos em que a
Procuradoria Geral de Justica deva emitir parecer:

a) Lavrar termo de vista, conforme modelo da instituicdo (SAJSG);
b) Emitir carga no sistema SAJSG;
¢) Encaminhar os processos via Setor de Malotes (SPI).

6.1.9 — (Recebe da Procuradoria Geral de Justica)
a) Receber o processo e verificar a quantidade de volumes e apensos;
b) Receber o processo no sistema SAJSG;
c) Conferir se o parecer corresponde ao recurso.

6.1.10 — (Faz concluséo ao Magistrado) — Nos Recursos Extraordinarios, Especiais
e Ordinarios:

a) Elaborar termo de concluséo, conforme modelo da instituicdo (SAJSG);
b) Encartar a conclusédo aos autos e numerar folha;

c) Realizar a remessa no sistema SAJSG ao Magistrado (Presidente, Vice-
Presidente, Presidente de Secado ou Relator).

6.1.11 — (Remete ao Magistrado) — Adotar o procedimento 6.1.3.

6.1.12 — (Recebe com deciséo e publica)

a) Receber o processo do setor competente e conferir a carga, verificando o
numero do processo e a quantidade de volumes e apensos;

b) Atestar o recebimento na respectiva guia de remessa com data e nome
legivel;

C) Separar 0S processos com partes ou advogados que devam ser
intimados pessoalmente e adotar o procedimento 6.1.4;

d) Inserir no sistema SAJSG a parte dispositiva da decisao;

e) Fazer conferéncia dos dados inseridos e proceder as eventuais
correcoes;

f) Enviar ao DJE via sistema SAJSG.

6.1.13 — (Certifica data de publicacdo e anota prazo) — Adotar o procedimento
6.1.5.

6.1.14 — (Faz carga e controla prazo) — Adotar o procedimento 6.1.6.
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6.1.15 — (Sobrestamento de recursos)

a) Determinado o sobrestamento do feito pelo Presidente da Secado, o
servigo de processamento de recursos aos Tribunais Superiores devera
providenciar a publicacdo do despacho e manter o processo em local
préprio até a desafetacédo ou o julgamento do tema;

b) As unidades de processamento deverdo manter controle rigoroso dos
processos sobrestados e, recebida a requisicéo da Presidéncia da Secao
em razao de desafetacdo ou julgamento do tema, promover o envio dos
autos a respectiva Coordenadoria.

6.1.16 — (Aguarda prazo) - Na hipétese de inadmissdo dos Embargos Infringentes e
dos recursos Especial e Extraordinério:

a) Aguardar prazo para apresentacdo de eventual recurso;
b) Interposto recurso, adotar o procedimento 6.1.1;
c) Retirar da prateleira semanalmente os processos com prazo expirado.

6.1.17 — (Lavra certiddo de transito em julgado e remete) — ApGs o término do
prazo sem interposicéo de recurso:

a) Nas Sec0Oes de Direito Privado e de Direito Publico:

a.l) Lavrar certiddo de transito em julgado, conforme modelo da
instituicdo (SAJSG);

a.2) Lavrar termo de remessa a Vara de origem (nos processos em grau
de recurso) ou ao arquivo (nos recursos originarios) conforme modelo da
instituicdo (SAJSG);

a.3) Emitir carga no sistema SAJSG;
a.4) Encaminhar o processo via Setor de Malotes (SPI);

a.5) Inserir a informacéo de transito em julgado e de remessa do processo
no sistema SAJSG;

b) Na Secéo Criminal:

b.1) 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/Defensor Dativo/ FUNAP em Primeira Instancia, conforme modelo
da instituicdo (SAJSG). Ndo havendo interposicdo de recurso, o transito
em julgado sera certificado pela Vara de origem;

b.2) nos feitos originarios, certificar o transito em julgado para o defensor
constituido e para o Ministério Publico, conforme modelo da instituigcdo
(SAJSG), e expedir carta de ordem para intimar pessoalmente a
Defensoria Publica/Defensor Dativo/ FUNAP, conforme procedimento
5.1.2, e

b.3) nos feitos originarios, aguardar o cumprimento do mandado ou carta
de ordem, anexar aos autos e, apos a fluéncia do prazo para interposicéo
de recurso, adotar os itens a.1 e a.2 deste procedimento.
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6.1.18 — (Encaminha para distribuicao) — Encaminhar os Embargos Infringentes
admitidos a Distribuic&o.

6.1.19 - (Remete ao STF/STJ) — Remeter ao Superior Tribunal de Justica os

Recursos
Especiais

Ordinarios, os ARESPs, ap0s o0 juizo de retratacdo, e 0s Recursos
admitidos. Remeter ao Supremo Tribunal Federal os AREXTs, apds o

juizo de retratacdo, e os Recursos Extraordinarios admitidos:

a)
b)

c)

d)

Lavrar termo de remessa, conforme modelo da instituicdo (SAJSG);

Encaminhar os processos ao setor de digitalizacdo para envio aos
Tribunais Superiores;

Na Secdo Criminal, publicar no DJE, o despacho de manutencdo e
encaminhar a superior instancia;

Encaminhar o processo via Setor de Malotes (SPI) somente nos casos
em que 0 processo nao puder ser digitalizado e em casos excepcionais
de envio fisico de processos.

6.1.20 — (Recebe, verifica decisdo e adota providéncias)

a)

b)

Devolvidos do setor de digitalizacéo:
a.l) conferir a quantidade de volumes e apensos;
a.2) inserir certiddo de devolucao provisoéria nos autos;
a.3) remeter 0s autos a origem.

Decisdes devolvidas pelos Tribunais Superiores:

b.1) verificar e separar 0os processos com provimento de recurso para
novo julgamento no ambito deste Tribunal,

b.2) encaminhar as decisGes a Vara de origem através de meio eletrénico
com o teor da decisao, a data do transito e o endereco eletrénico do STJ.
As decisbes do STF sdo encaminhadas por meio de oficio.

b.3) inserir no sistema SAJSG o recebimento e a sumula da decisao
proferida na superior instancia nos casos de tramitacdo fisica na Corte
Superior.

6.1.21 — (Abre conclusdo) — Nos recursos originarios de Segunda Instancia e nos
processos em que o STF/STJ determina novo julgamento neste Tribunal:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Desarquivar processo;

Elaborar termo de conclusao ao Relator;

Encartar a concluséo aos autos e numerar a folha;

Inserir no sistema SAJSG a informacé&o de conclusédo do processo;
Emitir carga pelo sistema SAJSG , em duas vias;

Remeter o processo ao respectivo gabinete.
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6.1.22 — (Remete ao arquivo / Vara de origem) — Remeter a Vara de origem
(Apelacdes e outros recursos) ou ao arquivo (Mandados de Seguranca, Cautelares,
Acdes Rescisorias, e demais ac¢fes originarias);

a) Lavrar termo de remessa, conforme modelo da instituicdo (SAJSG);
b) Emitir carga pelo sistema SAJSG;
¢) Encaminhar o processo via Setor de Malotes (SPI).

SECAO Il - PROCESSOS DIGITAIS

6.2.1 — (Junta peticédo de recurso e autua)
a) Efetuar a juntada do recurso no SAJSG;

b) Conferir no sistema SAJSG e efetuar eventuais correcdes, nas classes
Embargos de Declaracdo, Embargos Infringentes, Agravo Interno e
Agravo, considerando:

b.1) tipo de recurso;
b.2) nome das partes e de eventuais interessados;
b.3) data do protocolo do recurso;

c) Migrar os demais dados do cadastro inicial (Apelacdo, Agravo e demais
recursos) para o novo recurso e verificar a necessidade de corregéo, de
inversdo dos polos no cadastro das partes ou de alteracdo do oOrgéo
julgador e relatoria.

6.2.2 — (Abre conclusdo ao Magistrado) — Nos Embargos de declaracdo, Agravos
internos e Recursos Ordinarios de natureza criminal ou Recursos Extraordinarios e
Especiais com pedido de antecipacao de tutela recursal ou efeito suspensivo:

a) Elaborar termo de conclusao, conforme modelo da instituicdo (SAJSG);

b) Encaminhar no sistema SAJSG ao destino correspondente (Presidente,
Vice-Presidente, Presidente de Sec¢&o ou Relator);

b.1) observar, nos Embargos de Declaracdo, se o recurso principal foi
julgado virtualmente e, em caso positivo, encaminhar ao gabinete do
Relator através da atividade especifica no sistema SAJSG.

6.2.3 — (Providencia intimagdo das partes) — Adotar providéncias para intimacéo
das partes, a fim de que apresentem resposta ao recurso interposto.

a) Providenciar intimacdo 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:

a.l) abrir vista: conforme modelo da instituicdo (SAJSG) e encaminhar os
autos:

a.1.1) para Defensoria Publica, quando houver parte por ela
representada nos processos da Comarca sede do Tribunal e nos casos
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em que a intimacdo néo foi realizada por Carta Postal;

a.1.2) para Procuradoria Geral de Justica sempre que o Ministério
Publico for parte ou nos processos de competéncia do Orgdo Especial,
guando for parte Magistrado e Promotor sem advogado constituido e
nos casos de determinagao de intimagao, por despacho nos Agravos
internos e Embargos de Declaracéo;

a.1.3) para Fazenda Municipal de Sao Paulo.

a.2) expedir carta postal (intimatoria): para Defensoria Publica, nos
processos oriundos das Comarcas fora da sede do Tribunal,

a.3) expedir mandado de intimacdo: para Unido, Fazenda Nacional e
INSS, contendo a relacdo de todos 0s processos que estdo na mesma
situacao.

a.4) na Secao Criminal, encaminhar os autos para Vara de origem, para
intimacéo pessoal da Defensoria Publica, defensor dativo e FUNAP;

a.5) a intimag&o da Fazenda Nacional, do despacho de admissibilidade do
recurso, é realizada através da abertura de vista dos autos.

b) Providenciar a intimagéo pelo DJE:

b.1) inserir no sistema SAJSG a intimacado das partes para apresentacao
de resposta;

b.2) fazer a conferéncia dos dados inseridos e proceder a eventuais
correcoes;

b.3) enviar ao DJE via sistema SAJSG.

6.2.4 — (Certifica data da publicagéo e marca prazo)

a) Verificar no DJE se a intimacédo foi publicada corretamente. Se houver
irregularidade, adotar as providéncias cabiveis para nova publicacao;

b) Gerar certiddo de publicacdo ou de republicacdo, conforme modelo da
instituicdo (SAJSG);

c) Registrar o prazo no sistema.

6.2.5 — (Vista dos autos) — Sempre que solicitado pela parte ou pelo terceiro
interessado, fornecer-lhe senha (provisoria) do processo, se nao houver
impedimento.

6.2.6 — (Aguarda prazo e adota providéncias)
a) Verificar a data de vencimento do prazo registrada no sistema;

b) Apresentada peticdo pela parte, analisar nos termos do procedimento
4.2.1;

c) Decorrido o prazo sem manifestacao, lavrar certiddo com especificagédo
da parte inerte, conforme modelo de Grupo (SAJSG);

d) Encaminhar os processos a apreciacdo do Magistrado.
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6.2.7 — (Remete a Procuradoria Geral de Justica) - Nos casos em que a
Procuradoria Geral de Justica deva emitir parecer:

a) Selecionar no sistema SAJSG 0s processos e gerar a intimagéo do MP e,
se 0 caso, encaminhar a midia digital;

b) Emitir as intimacdes e respectivas relagbes, remetendo-as a PGJ, por
meio do Setor de Malas (SAD);

c) Implantado o portal de intimacdo do Ministério Publico, a intimacao
pessoal serd substituida pela intimacdo via portal, nos termos da
regulamentacgéo propria.

6.2.8 — (Analisa peticdo juntada da Procuradoria Geral de Justica - parecer) —
Efetuar analise da peticdo da Procuradoria Geral de Justica, juntada
automaticamente no SAJSG.

6.2.9 — (Abre conclusdo ao Magistrado) — Nos Recursos Extraordinarios, Especiais
e Ordinarios:

a) Conferir se o Relator cadastrado € o atual ocupante da cadeira;
b) Gerar termo de conclusdo, conforme modelo da instituicdo (SAJSG);
c) Encaminhar os autos ao fluxo do gabinete.

6.2.10 — (Recebe com deciséo e publica)

a) ldentificar os processos com partes ou advogados que devam ser
intimados pessoalmente e adotar o procedimento 6.2.3;

b) Fazer conferéncia dos dados inseridos no SAJSG e proceder as
eventuais corregoes;

c) Enviar ao DJE via sistema SAJSG.

6.2.11 - (Certifica data de publicacdo e anota prazo) - Adotar o procedimento
6.2.4.

6.2.12 - (Faz carga e controla prazo) - Adotar o procedimento 6.2.5.

6.2.13 - (Sobrestamento de recursos)

a) Determinado o sobrestamento do feito pelo Presidente da Secao, o
servico de processamento de recursos aos Tribunais Superiores devera
providenciar a publicagdo do despacho e mover o processo para a fila
“aguardando o julgamento dos sobrestados” no sistema SAJSG até a
desafetacéo ou o julgamento do tema;

b) As unidades de processamento deverdo manter controle rigoroso dos
processos sobrestados e, recebida a requisi¢cdo da Presidéncia da Secao
em razdo de desafetacdo ou julgamento do tema, promover o
encaminhamento dos autos a respectiva Coordenadoria.
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6.2.14 — (Aguarda prazo) - Na hipétese de inadmisséo dos Embargos Infringentes e
dos recursos Especial e Extraordinario:

a) Aguardar prazo para apresentacédo de eventual recurso;
b) Interposto recurso pela parte, adotar o procedimento 6.2.1;

c) Analisar, semanalmente, a fila "Ag. Prazo" no SAJSG, para certificar o
decurso de prazo.

6.2.15 — (Lavra certidao de transito em julgado e encaminha) — ApGs o término
do prazo sem interposi¢ao de recurso:

a) Expedir certiddo de transito em julgado, conforme modelo da instituicdo
(SAJSG);

b) Nos Agravos de instrumento, ap0s adotar o procedimento a, encaminhar
ao Juizo de origem, através do correio eletrbnico institucional, a
comunicacdo do transito em julgado, acompanhado da senha do
processo, para possibilitar a extracdo de copia da deciséo;

¢) Encaminhar a Vara de origem (nos processos em grau de recurso) ou ao
arquivo (nos recursos originarios), conforme modelo da instituicdo
(SAJSG);

d) Na Secéo Criminal:

d.1) 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/Defensor Dativo/FUNAP em Primeira Instancia, conforme modelo
da instituicdo (SAJSG). Nao havendo interposicdo de recurso, o0 transito
em julgado seré certificado pela Vara de origem;

d.2) nos feitos originarios, certificar o transito em julgado para o defensor
constituido e para o Ministério Publico, conforme modelo da instituicdo
(SAJSG), e expedir carta de ordem para intimar pessoalmente a
Defensoria Publica/Defensor Dativo/ FUNAP, conforme procedimento
5.2.2, e;

d.3) nos feitos originarios, aguardar o cumprimento do mandado ou carta
de ordem, anexar aos autos e, ap0s a fluéncia do prazo para interposicao
de recurso, adotar os itens a e ¢ deste procedimento.

6.2.16 — (Encaminha para distribuicdo) — Encaminhar os Embargos Infringentes
admitidos a Distribuicao.
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6.2.17 — (Encaminha ao STF/STJ) — Encaminhar ao Superior Tribunal de Justica os
Recursos Ordinarios, os AREsps (apds o0 juizo de retratacdo) e 0s Recursos
Especiais admitidos. Remeter ao Supremo Tribunal Federal os AREXxts (ap0s o juizo
de retratacdo) e os Recursos Extraordinarios admitidos:

a) Para o Superior Tribunal de Justica:
a.l) converter as pecas digitais em arquivo no formato PDF,;

a.2) inserir o arquivo no sistema GPE (do STJ), indexar as pecas
principais e encaminhar os autos através da atividade prépria;

b) Para o Supremo Tribunal Federal: encaminhar diretamente através da
funcionalidade prépria do sistema SAJSG.

6.2.18 — (Recebe decisao, verifica teor e adota providéncias)
a) Inserir as pecas recebidas no processo digital no sistema SAJSG;

b) Verificar e separar 0s processos com provimento de recurso para novo
julgamento no ambito deste Tribunal. Encaminhar os demais processos
ao arquivo ou a Vara de origem, conforme procedimento 6.2.20.

6.2.19 — (Abre concluséo) — Nos recursos originarios de Segunda Instancia (exceto
Agravo de instrumento) e nos processos em que o STF/STJ determina novo
julgamento neste Tribunal:

a) Inserir a decisao nos autos digitais;
b) Encaminhar o processo ao Orgédo Julgador.

6.2.20 — (Encaminha ao arquivo / Vara de origem) — Encaminha a Vara de origem
(recursos) ou ao arquivo (originarios).

Devolver a Vara de origem ou encaminhar ao arquivo, conforme modelo da
instituicdo (SAJSG). No caso dos Agravos de instrumento, adotar o
procedimento 6.2.15.b.




