T SISTEMA

NUMERO
) [ IN-51-02

' ASSUNTOS JUDICIARIOS

SUBSISTEMA
[ REGISTRO, CLASSIFICACAO E
DISTRT ermm DE_PROCESSOS

MODULO N.
j [ 00

FOLHA N.

PODER JUDICIARIO

TRF - 5* REGIAO MODULO
DATA DA REVISAO —
INSTRUGAO NORMATIVA Q INDICE j QOl
-~ o o1 %
ASSUNTO MODULO FOLHAS
GENERALIDADES 01 01/01
INFORMAGOES PROCESSUAIS/PROTOCOLO 02 01/01
DISTRIBUIGCAO 03 01/01
AUTUACAO 04 01,02
. DISPOSICOES FINAIS 05 01/01
ANEXO0S 06 01,04
Tribunal R




Tribusel Regi
5* Begéic

“deis oimt OTECA

Nimero

ASSUNTOS JUDICIARIOS . ] IN-51-02 T

Subsistema Médulo N°

REGISTRO, CLASSIFICAG;\O E DISTRIBUIQI\O DE 01
PROCESSOS
. Folha N°
-
TRF 52 REGIAO Médulo
~ GENERALIDADES Data da Revisao

INSTRUGAO NORMATIVA 12/01

\ [Sistema

| - REFERENCIA

1. Regimento Interno do Tribunal Regional Federal da 52 Regiao (art.17, XI, XXIl e XXIV; art.
56 paragrafo dnico; art. 57, § 2° art. 60; Resolugdio n® 177/96 do Conselho da Justica
Federal; Resolugéo n°® 11/94 do TRF da 57 Regiéo, art. 1°).

Il - FINALIDADE

1. Estabelecer os critérios e procedimentos a serem adotados pela Secretaria Judiciaria do
Tribunal Regional Federal da 5° Regido a fim de otimizar a demarcacso e fruicdo dos
dados referentes a autuagdo dos feitos; descentralizar os ,atos de distribuicdo e de
corregéo de erros atinentes a autuagdo dos autos, bem como emprestar celeridade as
intimacdes e a remessa dos autos aos Tribunais Superiores.

Il — OBJETIVOS

1 - Organizar e ordenar os procedimentos a serem adotados na Distribuigéo e correcéo dos
feitos.

2 - Disciplinar o sistema de cadastramento e protocolo das petigdes através do computador.

IV — CONVENGOES

1. O Tribunal Regional Federal da 5% Regido ¢ mencionado nesta Instrugio Normativa como
Tribunal.

N

O Conselho de Justica Federal é mencionado por CJF.

A Diretoria Geral e Secretaria Judiciaria sdo mencionados por DG e SJ, respectivamente.

Ll

As divisdes de Turmas sao mencionadas por 12 Turma, 22 Turma, 32 Turma e 42 Turma.

5. A Subsecretaria de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordinarios e a Subsecretaria do
Plenario serdo mencionadas, respectivamente, como SREEO e SPL.

6. Codigo de Processo Civil € mencionado por CPC.

7. Esta Instrugdo Normativa & citada como IN.
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™\ [ Sistema R NUHRreS
ASSUNTOS JUDICIARIOS J I IN-51-02

Subsistema . Modulo N°
, REGISTRO, CLASSIFICAGAO E DISTRIBUICAO DE 02
PROCESSOS
. Folha N°
R
TRF 52 REGIAO Médulo

~ INFORMAGOES PROCESSUAIS / PROTOCOLO Data da Revisao
INSTRUGAO NORMATIVA/ 12/01

1.

2.

De Segunda a Sexta-feira, das 8 (oito) as 19 (dezenove) horas, o recebimento e cadastramento
das peticdes dos feitos considerados originarios pelas normas processuais e regimentais
vigentes, serdo efetuados no Protocolo Geral do Tribunal, bem como as petigdes dirigidas a
Presidéncia, que fornecera ao interessado o comprovante de entrega.

1.1. A protocolizag@o sera automaética, com a indicag&o do dia e da hora da entrada da petigcao.

1.2. Em caso de duvida quanto as informagfes processuais existentes no sistema, a Segéo de
Registro e Classificacao devera encaminhar a parte interessada a unidade competente para
esclarecimentos.

As peticdes diversas, oriundas das Se¢des Judiciarias e outras localidades, via Secdo de Malote,
serao recebidas e cadastradas no Protocolo Geral do Tribunal, e em seguida, serdo enviadas aos
respectivos setores.

As Turmas, as Subsecretarias do Plenario e de Recursos Extraordinarios, Especiais e Ordinarios,
bem como a Divisdo de Precatérios terdo um relégio protocolar eletrénico proprio, especifico para
o recebimento e cadastramento de peticdes afetos as suas competéncias, cabendo-ithes,
-outrossim, cadastrar e juntar aos autos concomitante.

3.1. A juntada de pecas aos autos far-se-a diretamente no protocolo da Unidade em que se
encontre tramitando o feito, permanecendo a cargo da Secretaria processante a atualizagao
do seu andamento e os demais procedimentos judiciarios.

AW¥
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As peticdes e processos recebidos até as 19 (dezenove) horas
serdo distribuidos no mdximo em 48 (quarenta e oito) horas,
nos termos do art. 190 do CPC.

0l1.1 - Sempre que ocorrer a impossibilidade de cumprimento
deste prazo, deverd a SJ comunicar de imediato a DG,
justificando o ocorrido.

As agbes e -recursos de competéncia do Tribunal seréao
distribuidos por meio de sistema eletrénico.

As audiéncias de distribuicao presididas e supervisionadas
pelo Juiz Presidente, efetivadas em dependéncia prépria da
SJ, serdo piblicas e realizar-se-&o, ordinariamente, todos
os dias uteis, sempre as 17 (dezessete) horas.

Se houver risco de perecimento do direito, os feitos de
cardter urgente serdo distribufdos mediante distribuigao
automdtica urgente.

Sempre que ocorrer impossibilidade técnica de realizagio de
distribuicédo automatica, o Juiz Presidente fara a
distribuig¢do manual, mediante sorteio, dos feitos de carater
urgente. : - )

Da audiéncia de distribuigédo.serd lavrada. ata gue conteri a
relagdo dos processos distribuidos, bem como as impugnagdes e
incidentes verificados.

06.1 - A ata serd publicada no Didrio da Justica da Unido -
Segdo II.

06.2 - Na ata de distribuigcdo, por sorteio manual, sera
esclarecido e Jjustificado o motivo da néo realizagao
da distribuigdo eletrénica.

06.3 - Encerrada a distribuicdo, serao emitidos os espelhos
para conferéncia da autuacdo dos processos.

06.4 - ApSds observado o subitem anterior, ‘e feitas as
corregdes, se houveren, emitir-se~do as etiquetas
eletrdnicas, afixando-as aos processos, com guia de
remessa, onde serdo conclusos ao Juiz Relator ou, se for
o caso, submetidos a unidade competente.

~

a
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W Sistema .
ASSUNTOS JUDICIARIOS IN-51-02

Subsistema Madulo N°
REGISTRO, CLASSIFICAGi\O E DISTRIBUIGF\O DE 04
PROCESSOS
. Folha N°
PODER JUDICIARIO
TRF 52 REGIAO Médulo

) AUTUAGAO Défa da Revisao
INSTRUGAO NORMATIVA 12101
NG /)

1.

O registro dos feitos no cadastro eletronico deste Tribunal sera efetuado com base em formuiario
préprio, médulo 6 desta IN, preenchido pela Secéo de Autuagao, devendo ser anotado o nimero
que 0s mesmos possuiam na origem.

Na etiqueta de autuag&o, anotar-se-&0 0s nomes das partes, seus procuradores, niumero do
processo, niimero de classe, nome do Relator, 6rgéo julgador, data da distribui¢do no Tribunal,
além dos casos previstos no art. 58 do Regimento Interno.

2.1. Far-se-a na etiqueta de autuagdo nota distintiva do Recurso ou Incidente quando este néo
alterar a classe ou o nimero do processo (art. 57, § 10 do Regimento Interno).

Em se tratando de processos de matéria criminal, deverdo constar na autuacio os nomes de
todas as partes.

Em caso de erro na numeracao das folhas do processo, a Segdo de Autuagdo ou a Subsecretaria
ou Divisdo do respectivo 6rgéo julgador ao autuar o feito e, também, no caso do erro ser
constatado apés a autuacio, certificara nos autos o ocorrido .

4.1. As Divisbes de Turmas, as Subsecretarias do Plenario e de Recursos Extraordinarios,
Especiais e Ordinarios procederio, diretamente, e mediante prévia liberagdo de senhas do
sistema de informatica, as retificagdes de erros detectados nas autuagdes dos processos da
sua competéncia especifica ou, em caso de competéncia diversa, mediante a delegagao do
Diretor do Orgéo julgador correspondente.

4.1.1. Os processos apds distribuidos, somente retomaréo & Se¢io de Distribuicdo em caso
de alteracdo da classe do feito.

Ocorrendo impedimento ou suspei¢do do Relator, os autos seréo encaminhados a Sec¢éo de
Coordenagéo de Distribuicéo para redistribui¢ao, independentemente de despacho do Presidente
do Tribunal.

Nos casos de atribuicdo de processo a Relator (distribuicdo por sucessao), em que ocorrer
impedimento ou suspei¢do do Juiz Relator sucessos, far-se-a4 a distribuicdo entre os demais
Juizes da Corte, independentemente de despacho do Presidente do Tribunal.

A distribuicdo do mandado de seguranca, do habeas corpus e do recurso torna preventa a
competéncia do Relator para todos os recursos posteriores, tanto na agdo quanto na execugio
referentes ao mesmo processo; a distribuicdo do inquérito prevenira a competéncia da agéo
penal.

7 1. Se o relator deixar o Tribunal, assumir a Presidéncia, Vice-Presidéncia, ou transferir-se de
Turma, a prevencao sera do 6rgéo juigador.

7.2. \encido o Relator, a prevencéo referir-se-a ao juiz designado para lavrar o acordao.
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Verificada a existéncia de processos com o mesmo numero de
origem e mesmo nome das partes, ficard determinada a
distribuic¢do por prevengio. .

O depésito, previsto no art. 488, II, do cPC, deverd, sempre
que possivel, ser recolhido antes da distribuic¢do, inclusive
nas agdes rescisérias a‘juizadas por autarquias e fundacdes
puiblicas (Simula 129 do TFR), salvo as originadas de
Reclamagdes Trabalhistas, ou as movidas pela Uniao Federal,
Estados, Municipios ou pelo Ministério Piblico Federal e as
beneficiadas pela gratuidade da justica, que deverdo ser
apreciadas pelo Juiz Relator. .

09.1 - As petigdes iniciais de acdo resciséria deverdo ser
entregues acompanhadas de tantas cépias quantos forem
0s réus.

A desergdo do recurso por falta de preparo serd declarada:

a) pelo Relator;
b) pelo Plendrio ou Turma, ao conhecer do feito.

10.1 - Do despacho que declarar a desercdo cabers agravo
regimental.

Serd incluida a Uni&o Federal na autuagdo, quando citada.como
litisconsorte passiva necessdria em mandado de seguranc¢a
impetrado no 1@ Grau, mesmo que tenha sido excuida da lide na
sentenca.

Com relagdo ao advogado, constard da autuagdo a palavra
indefinido, quando:

a) ndo houver procuragdo nos autos;

b) o nome do advogado que assina a inicial for outro que nao o
da procuracao;

c) a inicial for assinada por estagidrio e nio o advogado
devidamente habilitado.

12.1 - Caberd ao Juiz Relator determinar as providéncias
necessdrias.

Somente serdo autuados como Recurso Ordindrio os recursos
interpostos em causas trabalhistas ajuizadas antes de 05 de
outubro de 1988.

13.1 - Os recursos interpostos em reclamagdes trabalhistas
ajuizadas apés a data acima, oriundos da Justiga do
Trabalho, serio autuados como Apelagdo Civel. E

he -

QDATA DA REVISKOj

)




FSUOTECA

\ [Sistema

. Namero
ASSUNTOS JUDICIARIOS N T[ IN-51-02 ]

Subsistema Maodulo N°
REGISTRO, CLASSIFICAGAO E DISTRIBUIGAO DE 05
PROCESSOS
PODER JUDICIARIO
TRF 52 REGIAO Modulo }

DISPOSIGOES FINAIS

INSTRUGAO NORMATIVA

. As intimagbes dos despachos e das sentengas, nos casos em que sdo feitos mediante
publicagéo, poderéo seguir juntamente, e se possivel, com e-mail dirigido a parte interessada,
desde que devidamente cadastrado.

Para a Certificagdo de atos ou fatos processuais relevantes, poderéo ser adotadas etiquetas, cuja
padronizag&o ficara a cargo da Secretaria Judiciaria e das Turmas interessadas em adotar a
referida sistematica.

. Os processos em que houver admissdo do Recurso Especial ou Extraordinario ou tiver sido dado
provimento ao Agravo de Instrumento no Tribunal “ad quem”, deverdo ser remetidos, mediante
comunicacdo da Subsecretaria de Recursos ao Juizo de origem, diretamente aos Tribunais
Superiores, sem a necessidade de remessa dos autos a este Sodalicio.

Para a adocéo dos misteres de que trata esta Instrucdo Normativa, o Tribunal providenciara, em
cumprimento a Resolugdo n® 177/96, a aquisicdo de leitores 6ticos para insergdo do codigo de
barras, que passarao a instrumentalizar a distribuicao e autuagéo dos feitos.

. As alteragbes ocorridas nesta Instrugdo Normativa deram-se no médulo n ° 1 -
GENERALIDADES, no médulo n® 2 — INFORMACOES PROCESSUAIS / PROTOCOLO, ambos
em sua totalidade; no modulo n ° 4 — AUTUACAO, folha 1, item 4 juntamente com a insergéo dos
subitens 4.1 e 4.1.1; e neste médulo com a insergao dos itens acima.

Faz parte integrante desta IN, o anexo constante no méduio n° 6.

. Os casos omissos serdo decididos pelo Juiz Presidente do Tribunal, de acordo com o art. 57, § 1°
do Regimento Interno.

Esta IN entra em vigor a partir desta data, revogando-se as disposigdes em contrario.

Recife,)j} de dezembro de 2001.

/
e 24
Desembargador Federal GF/KALDO APOLIANO
Presidente

/
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SUBSISTEMA - MODULON.
REGISTRO, CLASSIFICAGCAO E 06
DISTRIBUICAO DE PROCESSOS ——
PODER JUDICIARIO oo
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INSTRUGAO NORMATIVA

ANEXO

j CDATA DA REVISAO —,

Ve

PODER JUDICIARIO

—
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5! REGIAO

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

(— 1.IDENTIFICAGAO

[— 1. NOME E SIGLA DO FORMULARIO / IMPRESSO

AUTUACAO

j iz. COD. FORM, / IMPRES, &-—j

.

(— 2. PREENCHIMENTO

—

1 2
r NOMERO r_

BL. cp.

DENOMINAGAO

(—3

INSTRUGAO

1 IDENTIFICACAO
NOMERO DO PROCESSO

GRUPO DE ACZO

2 DADOS BASICOS
NOMERO DA CLASSE

VALOR DA CAUSA

N.VOL. (nimero de
- volumes)

N. APE (nGmero de

apensos)

COLTIMA FOLHA
DEST. (Destino)

D. GRAU (duplo grau)

AGR. RET. (agravo
retido)

INCAPAZ

J. GRAT. (Justica
gratuita)

PROC. ORIGINARIO

J.0. (justiga ordi
naria)

VARA

Espac¢o destinado a fixacao de etiqueta
contendo o nimero de registro do pro
cesso.

A ser preenchido com o cddigo do grupo
do processo, definido mediante analise
do mesmo e conforme tabela existente.

Somente sera preenchido guando da autu
acdo de embargos infringentes ou agra
vos de instrumento em recurso especial/
extraordinédrio.

Preencher com o valor dado 3 causa.

A ser preenchide com o nimero de volu
mes que compdem o processo.
A ser preenchido com o nimero de volu

mes apensados ao processo principal.

A ser preenchido com o nimero que ga
nhara o termo de recebimento, revisao
e distribuicao.

A ser preenchido com o cddigo corres
pondente ao destino do processo, con
forme tabela existente. -
Sera assinalado com um "X" quando a sen
tenga estiver sujeita ao reexame obri
gatério.

Serd assinalado com um "X" gquando dos
autos constar peticdo de agravo retido.
Devera ser assinalado com um "X" quan
do quaisquer das partes forem incapaz.

Sera assinalado com um "X" quando dos
autos constar despacho declarando go
zar o autor do beneficio da justica
gratuita.

A ser preenchido com o nimero do pro
cesso no 12 Grau. -

A ser preenchido com o

cédigo corres
pondente & origem do processo, confor
me tabela existente. -
A ser preenchido com o nimero da Vara

Federal onde o processo se originou.

¢}



SISTEMA

( ASSUNTOS JUDICIARIOS
SUBSISTEMA MODULON. —
REGISTRO, CLASSIFICACAO E 06
DISTRIBUICAC DE PROCESSOS

PODER JUDICIARIO
TRF - 5 REGIAO

FOLHAN
MODULO. j](

ANEXO [_DATA DA REVISAO —
INSTRUGAO NORMATIVA
— N
/ A PODER JUDICIARIO
7 a?) TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5° REGIAQ
N2 g&;ﬁ ~ .
S %GW INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS
Rt .
— 1.IDENTIFICAGAO
1. NOME E SIGLA DO FORMULARIO / IMPRESSO 2. COD. FORM. / IMPRES.
(wroncio JC )
(— 2. PREENCHIMENTO
— 1 2 T — 3
NUMERO °
r DENOMINAGAO INSTAUGAO
BL. cP.

LOCALIDADE Preencher com o nome do municipio ao
gual a Vara pertence.

U.F. Preencher com a sigla da unidade fe
derativa.

T. DISTRIBUICZO Preencher com o cédigo correspondente
ao tipo de distribuicdo, conforme ta
bela existente. :

PROC. DEPENDENTE Este espaco devera ser preenchido so
mente pelo servidor responsivel pela
numeracdo dos processos quando  verifi
car-se a dependéncia entre processos
a serem distribuidos.

IMPEDIMENTOS A ser preenchido com o cddigo corres
pondente ao Juiz que estiver impedido
de julgar o processo, conforme tabela
existente.

PREVENGAO A ser preenchido com o cddigo corres
pondente ao Juiz ou Orgao Julgador que
estiver prevento para julgar o feito.

OBS. (OBSERVACOES) A ser preenchido com o nome, por ex
tenso, do Juiz ou Orgio Julgador pre
vento. -

3 IDENTIFICACAO DAS

PARTES

T. (tipo de parte) A ser preenchido com o cédigo corres
pondente ao tipo de parte, conforme
tabela existente.

ENT. (entidade) A ser preenchido com o cbédigo corres
pondente a pessoa juridica que & par
te no processo, conforme tabela pré
pria. -

NOME DA PARTE Preencher com o nome, por extenso, da
parte.

CAR. (caracteristi

ca) A ser preenchido com o codigo corres
pondente 3 caracteristica, conforme
tabela.

4 CONTROLE

PREENCHIDO A ser assinado por o responsavel pelo
preenchimento do formulario.

CONSULTADA A PRE

VENCAO A ser assinado POr o responsdvel pela
pesquisa do sistema eletrdnico.

CADASTRADO A ser assinado pelo digitador que in

J troduzir os dados no sistema.
- 10

10



SISTEMA

Smaes

_

ASSUNTOS JUDICIARIOS

NUMERO
IN-51-02

SUBSISTEMA

PODER JUDICIARIO

REGISTRO, CLASSIFICACAO E
DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

MODULO NN,
06

TRF - 58 REGIAO MODLLO

FOLHA N

INSTRUCAO NORMATIVA X0
\NSTRUC

DATA DA REVISAO

-

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5° REGIAO

v

RS e

ESPECIFICAGAO DE FORMULARIO / IMPRESSO

1. IDENTIFICACAO

~

1. NOME E SIGLA DO FORMULARIO / IMPRESSO
AUTUACAO

j :2. COD. FORMULARIO / IMPRESSO j

r_z. ESPECIFICAGAO

1. FINALIDADE

eletrdnico de distribuicdo.

Compilar dados dos processos a fim de serem cadastrados no :sistema

3. Sem arquivamen-

[3 nEomslros“f

2. PERIODICIDADE "4, AR (e] 5. (o}
diaria lMargem Superio 1. Manual
2.Margem Esquerd 2 2. Mag.Escrever 1

3.

Computador J

3. AEPRODUGAO

1. TIPO
1. OFF SET
2. XEROX

2. NUMERAGAOD
1. TIPOGRAFICO I

3. TIPOGRAFICO
4. COMPUTADORIZADO

)
)
T

2. NAO TIPOGRAFICO

4 ESTRUTURAGAQ e~ 77
1. APRESENTAGAO ——a

1- FOLWAS AVULSAS
2. COPIAS CARBONADAS
1.5M
2.NAD 2

2, BU
ER PAPE‘ CONTINUO
4T

5. JOGOS

5. PAPEL E FORMATO:-
r R ——

(— 5. COR DO PAPEL ———

1. VIA- (3, GRAMATURA — 4, FORMATO ——— r—s. TRACADQ —————
pergaminhado 75g/m? ( A-4 branca - preto
(s COES GERAIS -
—

11



