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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

AUTUAR E DISTRIBUIR PROCESSOS E RECURSOS

Cédigo: MAP- DIJUD-001 Versao: 01 Data de Emissao: 04/01/2022
Elaborado por: Gerencia de Distribuicao (GEDIS) Aprovado por: Diretoria Judiciaria
1 OBJETIVO

Definir e padronizar as rotinas processuais dos processos de trabalho de autuacéo e
distribuicdo de processos e recursos, de modo que sejam observadas as legislacoes
pertinentes.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Lein?1.422/01 (Regimento de Custas) e suas alteracoes;

B Lei Complementar n® 221/10 (Cdédigo de Organizacdo e Divisdo Judicidrias do
Estado do Acre);

m Legislacao Infraconstitucional (CC, CPC, CP, CPP, CTN dentre outros);
® Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Acre;

® Regimento Interno do Superior Tribunal de Justica e do Supremo Tribunal Federal;
e

m Legislacao do Conselho Nacional de Justica, dentre outras.

3 ORIENTACOES GERAIS

O presente manual serve de base ao servidor para as movimentacdes que devem ser
efetivadas no Sistema de Automacdo Judiciaria (SAJ-SG5), visando melhor
acompanhamento pelo jurisdicionado, bem como buscando aferir a produtividade dos
servidores e magistrados no ambito judicial.

3.1 Nocoes Iniciais

Tipo de Acéao / Recurso Processamento

No caso de Recurso e Inicial de competéncia originaria do
Tribunal de Justica, o Protocolo das Peticdes sera realizado
através do portal disponibilizado no site oficial do Tribunal de
Justica do Estado do Acre, o e-SAJ. Apdls realizado o
Recurso e Inicial (Competéncia | peticionamento, por meio da sobredita ferramenta, o sistema
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Tipo de Acao / Recurso

Processamento

Originaria)

encaminha a Peticdo para a fila “Cadastrar Processo da
WEDB”, do Fluxo Digital — Cadastro e Distribuigao.

Acbes e Recursos iniciados no 1° Grau de
jurisdigéo (Ex.: Apelagao Civel, Apelagao
Criminal, Recurso em Sentido Estrito).

Sao encaminhados pelas Varas de Origem a Geréncia de
Distribuicdo por meio do Fluxo Integrado, para registro,
classificacdo e distribuicdo, de acordo com o Regimento
Interno do Tribunal de Justica do Estado do Acre. Apds o
envio por parte da Vara, o sistema encaminha o processo para
a Fila “Validar Processos Recebidos da 12 Instancia”, do Fluxo
Digital — Cadastro e Distribuicéo.

Peticao Intermediaria

As peticbes intermediarias (Ex.: Pedido de expedicao de
oficio, Pedido de certiddes, Pedido de juntada de documentos
e outras), serdo protocoladas nos autos principais através do
portal disponibilizado no site oficial do Tribunal de Justica do
Estado do Acre, o e-SAJ, e a juntada sO serd realizada pela
Geréncia de Distribuicdo, quando os autos principais
estiverem no Fluxo Digital — Cadastro e Distribuicdo. Quando
os autos ja estiverem distribuidos e tramitando no o6rgao
julgador competente, a juntada de Peticdes Intermediarias
sera feita pela Geréncia de Feitos Judiciais. As peticdes
protocoladas via e-SAJ séo encaminhadas pelo Sistema, para
a fila “Petigbes Intermediarias Aguardando Cadastro”.

Recursos Especial, Extraordinario,
Ordinario, Embargos Infringentes e outros
Incidentes.

Sado protocolados como Peticdo Intermediaria, através do
Portal e-SAJ, posteriormente, juntadas aos autos principais
pela Geréncia de Feitos Judiciais, que ira certificar a
tempestividade e se as custas e o preparo foram devidamente
recolhidos, e logo em seguida, serdo encaminhados a
Geréncia de Distribuicdo para distribuigdo ou redistribuicdo no
ambito do érgéao julgador competente. Os autos sdo remetidos
a fila “Recebidos da Secretaria”, do Fluxo Digital — Cadastro e
Distribuicao.
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4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

4.1 4.1 Fluxo de Trabalho

* Fluxo Digital — Cadastro e Distribuicao

Nio existem objetos nesta fila

4.2 4.2 Cadastrar processos / recursos
4.2.1 4.2.1 Registro

» Realiza o0 cadastro de todos os dados do Processo e/ou Recurso no SAJ/SG. Séo
eles:
a) Nome e qualificacéo das partes;
b) Advogados;
c) Origem (Foro/Vara);
d) Numero de origem;
e) Assunto;
f) Tipo de Acao;
g) Classe; e
h) Outros dados solicitados pelo sistema implantado neste Tribunal.

= O registro é divido em duas etapas: Cadastro dos Dados Processuais e Cadastro de

Partes e Representantes:
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a) Cadastro de Dados Processuais:

4. Cadastro de Processos - Recursos

Outro n®

Nimero do protocolo

Assunto

Processos apensos
N® Processo

Vol

Primeiro destino apods a distribuigio

Tipo de orgao julgador
Betdenca

Praparo de custas

Protocolo unificado Data valor da agio

Origem do protocolo

Processos vinculados
N Processo \

Classe

Recebimento N®
Vara
Volumes Anexos
Juiz prolator
o Objeto da agdo

Indice

Custas finais:

1* instancia (Outro Formato!

.-irea

Qutro nimero

Total fis. Valor da agio

Folha(s)

| B

Novo Fechar

b) Cadastro de Partes e Representantes:

Vo

Processo Qutro n®
0700143-402020
Dados Processyais  Partes e BEeprese =

[@ 0700143-40.20208.01.0002
= (& Apelante: Banco Bradesco S/A
é Advogado: Edson Rosas -
—-@) Apelado: Leandro Silva do Na.
Advogado: Waner Rapha..

&
@
@
€

I
&

=

&

Classe

os principais  Qualificacio
Tipo de participacio
17 Apelante

Tipo de pessoa CNPJ

MNome da parte

Tipo de governo
Privado 65
Complemento da parte

Etiqueta de autua(.iaD Segredo de;usln;aD Justica gratuita

CEP Municipio
Nome do logradouro

Complemento

D Copiar advogados entre paries do mesmo polo

Limpar

Fechar

Area
~C

Finalizar Cadastro

Género

Eq

Ramo de atividade

Intermediacac Financeira, Exclusive Segu O
Situagdo
o
ldoso[] Réu preso

Foln 7

hMumero ha

Bairro
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» Todos os dados referentes aos processos, com relacdo a origem e cadastro de
pessoas (partes e advogados) e assuntos, deverdao ser compartilhados com o 2°
grau (interoperabilidade).

4.2.2 Classificacao

» Cadastra no Sistema de Automacdo Judiciario — SAJ/SG a classificacdo do
processo, de acordo com a Resolucao n® 46, do CNJ:

a) Classe — especifica o tipo de recurso interposto ou procedimento adotado pela
parte. Subdivide-se em trés niveis:

¢ Processo civel e do trabalho;
¢ Processo criminal; e

e Procedimentos Administrativos.

b) Assunto — especifica a Matéria /Tema /Pedido(s) Discutido(s) no processo a ser
cadastrado. Subdivide-se em:

e Direito Administrativo e outras matérias de Direito Publico;
e Direito Civil;

¢ Registros Publicos;

e Direito da Crianca e do Adolescente;
e Direito do Consumidor;

e Direito Internacional;

e Direito Maritimo;

e Direito Penal;

e Direito Previdenciario;

e Direito do Trabalho;

e Direito Processual Civil e do Trabalho;
e Direito Processual Penal,

¢ Direito Tributario;
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e Questdes de Alta Complexidade, Grande Impacto e Repercussao;
e Direito da Saude;

e Direito Assistencial,

e Direito a Educacao;

e Direito Penal Militar; e

¢ Direito Processual Penal Militar.

Observacoes:

12 — De Acordo com o item 4.2.1 do Manual das Tabelas Unificadas do CNJ No
cadastramento da peticdo inicial, os assuntos serdo lancados pelo servidor ou por este
conferidos quando o registro tiver sido realizado por advogado ou parte. O pedido com
as suas especificacdes bem como os fatos e fundamentos juridicos serao analisados
pelo cadastrador para definir o assunto principal da lide, que devera ser o primeiro
assunto cadastrado. Existe a possibilidade de cadastramento de mais de um assunto.
Os assuntos cadastrados permanecerao imutaveis até o fim do processo, salvo nas
hipoteses previstas neste manual. Podera haver alteracdes para correcao de equivocos
de cadastramento;

22 — Em conformidade com o item 4.2.2 do Manual das Tabelas Unificadas do CNJ, os
assuntos de direito material, cadastrados na distribuicdo dos processos, serdo
complementados quando da interposi¢cao de recursos externos (dirigidos ao tribunal),
obrigatoriamente, com as matérias de Direito Processual. Os assuntos de Direito
Processual serdo utilizados no primeiro grau de jurisdicdo, de forma excepcional, no
cadastramento de processos que, por sua natureza, tratarem de matéria processual, a

exemplo dos embargos a arrematacgao;

32 — Para cadastrar o(s) assunto(s), alguns deles de maior incidéncia, este(s) deve(m)
ser utilizados de modo que seja cadastrado observando em qual ramo do Direito em
gue se encontra amparado o pedido objeto da demanda/recurso;

42 — A Classe e o Assunto a ser cadastrado estdo normatizados na Resolugao n® 46, do
Conselho Nacional de Justica. Porém, em relacao as classes, algumas delas possuem
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particularidades a serem observadas pelo servidor;

52 — As Tabelas Processuais Unificadas, podem ser acessadas através do endereco

eletrénico: https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php

4.3 Estudo da Prevencao

» Realiza a inclusao de impedimentos, prevencao e registro de auséncias justificadas
antes de proceder a Distribuicdo dos feitos, e devem ser observados os seguintes

critérios:

a) Impedimentos

O impedimento de Desembargador (Art. 75 do Regimento Interno do TJ/AC) deve ser
informado no Sistema SAJ/SG, na opcao constante da fila de trabalho “Estudo
Automatico — Editar Estudo da Prevencado — Impedir — Preparacdo da Distribuigao”,

conforme demonstrado na tela:

Impee drgho puiganar

O Impedimento também podera ocorrer por periodo (art. 77, §1° do Regimento Interno
do TJ/AC) em razdo de licenca, férias ou auséncia justificada. Nestes casos somente
impedira os Magistrados nos feitos que possuem pedido de apreciacdo de liminar ou nos

processos cuja Classe exija tramitacdo urgente. O registro desse impedimento também
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é realizado na opgao constante da fila de trabalho “Estudo Automéatico — Editar Estudo
da Prevencao — Impedir — Preparagéao da Distribuicao”, conforme demonstrado na tela

anterior.

b) Prevencao
A regra geral € a distribuicdo por sorteio (art. 77 do Regimento Interno do TJ/AC).

Havera prevencao nos seguintes casos:

e Art. 78 do RITJ/AC: “As agbes originarias ou recursos referentes a processos ja
distribuidos a um Relator, a este serdo também distribuidos, quer se trate de
acado ou execugdo, ainda que os anteriores tenham decisbes transitadas em
julgado e nao tratem de matérias correlatas”;

e Art. 78, §12 do RITJ/AC: “Se o Desembargador a quem deveria caber a
distribuigdo tiver deixado o Tribunal ou se encontrar em Orgéo de competéncia
diversa, a prevencgao sera do 6rgao julgador, observados os preceitos do art. 78-
A e a oportuna compensacao”.

e Art. 286 do CPC: “Serao distribuidas por dependéncia as causas de qualquer
natureza: | - quando se relacionarem, por conexao ou continéncia, com outra ja
ajuizada; Il - quando, tendo sido extinto o processo sem resolugao de mérito, for
reiterado o pedido, ainda que em litisconsoércio com outros autores ou que sejam
parcialmente alterados os réus da demanda; Ill - quando houver ajuizamento de
acdes nos termos do art. 55, § 3°, ao juizo prevento.

Paragrafo dnico. Havendo intervengdo de terceiro, reconvengdo ou outra
hipétese de ampliagado objetiva do processo, o juiz, de oficio, mandara proceder
a respectiva anotagao pelo distribuidor”.

e Art. 104 do RITJ/AC: “Publicado o acoérdao referente ao recebimento da
dendncia ou da queixa, o inquérito serd autuado como A¢ao Penal e distribuido
ao mesmo Relator ou aquele designado no acérdao”.

Atencao! Quando a distribuicao for realizada pelo critério de prevencao, nao esquecer de
certificar-se no verso do termo de distribui¢ao, registrando o motivo da prevencéo (art. 78, §
2°, do RITJ/AC).
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4.4 Distribuir processos/ recursos

As distribuicbes, segundo partilha legal e regimental, sado feitas aos
Desembargadores que estejam no exercicio pleno de suas fungdes, inclusive em
caso de auséncia, férias, licenga ou afastamento por até 30 (trinta) dias (artigo 77
do RITJ/AC), e atendem, o quanto possivel, a igualdade na partilha da
competéncia entre os Desembargadores, segundo a natureza dos feitos, sendo
corrigidas as possiveis desigualdades pelo sistema de compensacéao de feitos;

A distribuicao é feita por meio eletrbnico, segundo o principio do sorteio e da
sucessividade entre todos os integrantes do 6rgéao julgador, salvo as hipoteses de
magistrado certo e prevento. Caso seja inviavel a distribuicao por meio eletronico,

esta pode ser feita manualmente; e

As regras atinentes a Distribuicado encontram-se elencadas nos artigos 75 a 83 do
RITJ/AC, e, em caso de omissao, por analogia, aplica-se os Regimentos Internos
das Insténcias Superiores, inclusive observando as informagdes contidas no SAJ-
SG, referente & vinculacdo de Orgao Julgador/Classe/Assunto pré-configurada no

referido sistema.

Observacao

- A distribuicao no Sistema SAJ/SG é realizada através da opcado constante da fila de

trabalho “Estudo Automatico — Editar Estudo da Prevencao” e deve ser feita observando

todos os critérios ja abordados neste Manual, bem como, informando o 6rgao julgador e

tipo de distribui¢do, salvando as informacdes inseridas e finalmente clicando no botdo

“Distribuir” para finalizar a operagéo, conforme demonstrado na tela abaixo:
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§o Andamento Carga Julgamento Expe:

sulta Relatérios Estatistica Apeoio Ajuda

- ]
B Digitalizacio de Pecas  g4g Fluxo de Trabalho m Gerenciador de A Avancada c; Cadastro de Origindrios a Cadastro de Recursos

3 Pesquisar B2 T ¥ B Ay Legends *  Estilo da visualizagio  Padrio v H
Fluceo de trabaing

Editar Estude da Prevengiio Estudar Automaticamente
|Fiuxa Digital - Cadastro e Distribuigio A
o

Arraste um cabecalho de coluna aqui para agrupar pela coluna

Fitro de

s.lsea [»||A fL v 5 @ G (@] Processo || Classe

|| Alocado para o .

Filtrar fitas de trabalho
Digite o texto para filftrar.

o Processo & M o Outro n* Assunto principal
@ Silio exbema au sem 3igio D001483-28.2018 00000 O DIREITO PENAL T
Situacdo do-estudo
O sigilo absolute 5 Estudo pelo Usudrio Finalizado b
% a Tipo de drgdo julgador
= m Processo =
[F Validar Processos Recebidas da 1° Instncia [Dig] (L} AR bk
[T Cadastrar Processo [Dig) 2 O B este processo exige revisar
[ Cadastrar Processo da WEB [Dig) Dados da distribuicio
[ Em Estudio Automtico [Dig} ) Oralo Kigador BRis
[F Prontos para Distribuicdo [Dig] - .
[T Distribuidos [Dig] (2) Mativo
[F Problemas na Distribuigdo [Dig] (11)
L3 Publicer Dickeiuicos [Dig] (153) Froblema no estudo/distribuicio
[T Recebidos da Secrataria [Dig] 27)
[T Recebidos do Gabinets [Dig]
[T Processo Cancetado (530)
[ Pracesso Reativads
Primeiro destino apas a distribuigio
905  Gabinete do Magistrado jo]
Processols) dependente(s
Frocesso € v Cutro n*
s 1%
Impedir Corsyltar

4.5 Redistribuicao

» A redistribuicao sera efetuada nos termos do art. 79, do Regimento Interno do
TJ/AC:

e art. 79 do RITJ/AC: “Além dos casos previstos neste Regimento, far-se-a
redistribuicdo quando o Relator: | - afastar-se definitivamente do Tribunal
ou vier a falecer; Il - for eleito para a funcao de Presidente do Tribunal (...)”

» Os Processos distribuidos durante o Plantdo Judiciario serdo submetidos a
Redistribuicdo, no dia (til imediatamente seguinte, nos termos da Resolucéo

161/2011 do Tribunal Pleno Administrativo, obedecendo os critérios do Regimento
Interno do TJ/AC.
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= Também havera redistribuicio em cumprimento a Despacho e Decisoes,
obedecendo os comandos normativos inseridos no Regimento Interno deste

Tribunal.

4.6 Revisao

»= O Revisor no processo sera o Desembargador que seguir ao Relator na ordem de
antiguidade (art. 86 do RITJ/AC)

= Alguns processos nao exigem revisao, sao eles:

e Agravo de instrumento

e Agravo Interno

e Reexame necessario

¢ Direta de Inconstitucionalidade

e Conflito de Competéncia

e Excecao de Impedimento

e Excecao de Incompeténcia

e Habeas Corpus

e Habeas Data

e Mandado de Injuncao

e Reclamacao Representacéo p/ Perda da Graduagéao
e Embargos de Declaragao

e Agravo em Execucao

e Conflito de Jurisdicao

e Desaforamento de Julgamento

e Inquérito

e Inquérito Policial Militar

¢ Reclamacao Representacao p/ Declaracao de Indignidade/Incompatibilidade
e Recurso em Sentido Estrito

e Precatoério

= Os processos que exigem a figura do Revisor estdo relacionados no art. 87, do
Regimento Interno do TJ/AC. S&o eles:
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e Apelagao Criminal, nos processos em que for cominada pena de Reclusao;

e Acao Penal Originéria;

e Embargos Infringentes Criminais; e

e Revisdo Criminal

Observacao

e Na&o havera Revisor nas apelagdes civeis;

e Nas apelagdes criminais, somente havera Revisor nos feitos em que for cominada

pena de reclusédo (art. 87, IV do Regimento Interno do TJ/AC).

5 INDICADORES

Nome Férmula Meta Periodo de apuracédo Fonte
- Quantidade de
Eg;itg{:io gg processos e recursos Mensal SAJ-SG5
¢ distribuidos

] (Processos ou recursos

Indice de redistribuidos) / (total de Mensal SAJ-SG5
redistribuicéo Processos ou recursos

distribuidos) X100
6 REGISTROS
Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao

Os registros sao

realizados no SAJ — SG5

Eletrénico

Indefinido

Arquivo eletrénico

7 ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do processo Autuar e distribuir processos e recursos.
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Anexo 1: Fluxograma do processo Autuar e distribuir processos e recursos.

" Reak nclusdo de Reak distribuicdo
Recebe & cadastra Efetua a classifcacio f_l 3 ?me_f?:GeV *E::f 2 ds “:;a.e
processos no SAJ 00 processo no SAJ PN J03 proceos
peoc SAJ prox prevens Desembarg

AUTUAR E DISTRIBUIR PROCESSO0S /
RECURS0S
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