Secretaria de Tecnologia da Informagdo do Tribunal de Justica do Espirito Santo

Orientagdes ao usuario interno

[S] INSTANCIA SUPERIOR — ENCAMINHAR

O acesso a tarefa INSTANCIA SUPERIOR — ENCAMINHAR ocorre por meio da transi¢do “Encaminhar para
Instancia Superior” presente nas tarefas de TRIAGEM.

A transi¢do “Encaminhar para Instancia Superior” devera ser utilizada para:
e Encaminhar processos em grau de recurso a Turma Recursal (Recurso Inominado) ou ao Tribunal
de Justica/ES (Apelacdo ou Remessa Necessaria).
e Encaminhar Incidentes de suspeicdo e impedimento a Turma Recursal ou ao Tribunal de
Justica/ES.
e Encaminhar processos em grau de recurso ao TRF da 22 Regido, em caso de competéncia federal
delegada.

Para os processos cadastrados com as classes Incidente de Impedimento Civel (12080), Incidente de
Suspeicao Civel (12081), Incidente de Impedimento Infancia e Juventude (12386) e Incidente de
Suspeigdo Infancia e Juventude (12388), a transi¢do "Encaminhar para Instancia Superior" é acessivel a
partir das tarefas [S] Triagem inicial e [S] Triagem processo em curso.

Para as demais classes, a transicdo somente esta disponivel na tarefa [S] Triagem processo julgado.
Portanto, nesse caso, é necessario que a situa¢do do processo seja “Julgado”, ou seja, é necessario que
ja tenha sido proferido algum Ato Judicial com algum dos movimentos da arvore de Julgamento.

Atencgdo! A transicdo somente serd exibida, em quaisquer das Triagens, se, para o processo em questao,
houver apenas uma tarefa aberta e nenhum expediente aberto. Caso contrario, permanecerd oculta.

De acordo com o art. 109, § 39, da Constituicdo Federal, a competéncia federal delegada da justica
estadual para processar e julgar causas em que forem parte instituicdo de previdéncia social e segurado,
limita-se a primeira instancia, devendo o respectivo recurso ser enderecado sempre ao TRF da 22 Regido
(Rio de Janeiro). Apesar de ser utilizada a mesma transicdo “Encaminhar para Instancia Superior”, a
remessa ao TRF — 22 Regido ocorrera no momento da assinatura da Certiddo, por meio da tarefa [S]
Instancia Superior — certificar, e devera ser finalizada FORA do Ple (fisicamente ou em arquivo
digitalizado).

OBSERVAGOES IMPORTANTES:

e Caso, no momento de selecionar a “Se¢do/Subsec¢do”, dentro da tarefa [S] INSTANCIA SUPERIOR
— ENCAMINHAR, o usuario escolha a opg¢do equivocada, entre “Turma Recursal” e “Tribunal de
Justica”, finalizando a remessa do processo para a Instancia errada, é necessario que a Instancia
que o recebeu realize sua redistribui¢cdo para a Instancia correta. O retorno do processo ao juizo
de 12 grau ndo é o procedimento adequado.

e Ao ser encaminhado ao Tribunal de Justica ou a Turma Recursal, o processo preserva o mesmo
numero. Ainda que remetido mais de uma vez a Instancia Superior, como nos casos de anulagdo




da sentenca e de uma nova Apelacao interposta contra o novo julgamento, o nimero do processo
nao mudara.

No momento da remessa do processo a Instancia Superior, o sistema Ple realiza a renumeragao
dos ID’s dos documentos existentes nos autos digitais. Portanto, ao chegar no TJ, por exemplo,
os documentos do processo receberdo novo numero (ID), seguindo a sequéncia vigente em
Segunda Instancia. Todavia, é possivel consultar o ID gerado em Primeira Instancia na aba
“Documentos” existente no menu dos autos digitais.

O mesmo ocorre com os documentos gerados em Segunda Instancia, quando do retorno do
processo a Instancia de origem. Nesse caso, os ID’s dos documentos juntados aos autos antes da
remessa a Instancia Superior voltardo a ter seu nimero originario e os documentos juntados em
22 grau serdo renumerados. Da mesma forma, é possivel consultar o ID gerado em Segunda
Instancia na aba “Documentos” existente no menu dos autos digitais.
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Ao ser remetido a Instancia Superior pela segunda vez, o sistema Ple reativa o registro do
processo que tramitou na primeira oportunidade naquela instancia. Portanto, o Distribuidor ou o
Secretario que recebe este processo pela segunda vez, devera realizar a retificagao da autuagao,
caso necessario, para adequar as partes de cada polo e os respectivos advogados.

Ex: No processo de Maria versus Jodo, Maria recorreu contra a sentenga. Constou no polo ativo
da Apelacdo “Maria” e no polo passivo “Jodo”. O TJ/ES anulou a sentenca. O juiz proferiu novo
julgamento. Dessa vez, Jodo interpds recurso. Devera constar, agora, “Jodo” no polo ativo e
“Maria” no polo passivo. No entanto, ao reativar o processo em Segunda Instancia, o sistema nao
faz essa leitura. Portanto, o servidor devera retificar a autuagéao.

Ao ser devolvido a Instancia de origem, o sistema PJe reativa a tramitacdo do processo que estava
na tarefa [S] Instancia superior — aguardando retorno e, da mesma forma, ndao transmite
eventuais alteragdes de autuacao realizadas na Instancia Superior. Portanto, ao receber o
processo em 19 grau, o servidor devera se atentar a eventuais mudancgas de advogado ou a outras
alteracdes de cadastro e, conforme for, realizar a retificagdo da autuagao.



COMO ENCAMINHAR INCIDENTES A INSTANCIA SUPERIOR?

Autuagdo do Incidente

Os Incidentes de Suspeicao e Impedimento deverdo observar o procedimento do artigo 146 e seguintes
do Cédigo de Processo Civil/2015, bem como a legislacdo interna deste E. TJES quando a definicdo da
competéncia para a sua apreciacdo, se afeta a Turma Recursal ou ao Tribunal de Justica.

Suscitados mediante peti¢cdo nos autos digitais, o servidor usudrio interno dever3, se for o caso, proceder
ao cadastro dos Incidentes como “Novo processo incidental”, a fim de que sejam distribuidos por
dependéncia ao processo principal, nos termos do art. 262, Il, Cédigo de Normas CGJ/ES.

Suscitado o Incidente, constard do polo passivo do registro de autuacdo a Autoridade contra a qual é
apontada a suspei¢cdo ou impedimento. Para tanto, orientamos que o servidor selecione a opgdo “Ente
ou Autoridade”, digite o nome do Juiz ou do servidor ou da Autoridade suscitada e clique na opgao de
autopreenchimento.

Caso ainda ndo exista o nome no banco de dados, é possivel que o usudrio inclua um novo registro,
clicando em CRIAR NOVO ENTE OU AUTORIDADE.

Atenc3do a essa funcionalidade! E preciso cautela para evitar erros de cadastro e registros em duplicidade,
de modo a manter a integridade do banco de dados.

Ressalvamos, no entanto, que o Juiz de Direito responsavel pelo processo possui competéncia para
orientar a autuacdo do Incidente, considerando os critérios juridicos adequados ao caso concreto.

Associar parte ao processo
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Apos a distribuicdo e devido processamento do Incidente, sendo determinada a sua Remessa a Instancia
Superior, o usuario selecionard a Opcao “Encaminhar para Instancia Superior” a partir de [S] Triagem
inicial ou [S] Triagem processo em curso. Essa transicdo encaminhara o processo diretamente para a
tarefa [S] Instancia superior — encaminhar.

[S] TRIAGEM INICIAL
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Cancelar processo
Cumprimentos.

Encaminhar para Instancia Superior |
PARA CANCELAR O PROCESSO, SO PODERA HAVER UMA TAREFA ABERTA E NENHUM EXPEDIENTE ABER

Preparar comunicacéo - Atalno

Preparar expediente - Atalho
[N° TAREFAS ABERTAS = 1 - o
Registrar conclusio

Suspensao - Selecionar
TAREFAS ABERTAS = [[S] Triagem inicial]

|PARA ENCAMINHAR PARA INSTANCIA SUPERIOR SO PODERA HAVER UMA TAREFA ABERTA E NENHUM EXPEDIENTE ABERTO.

N° DE EXPEDIENTES ABERTOS =0

Na tarefa "Cumprimentos” esto disponiveis as tarefas: Analisar Custas, Controle de prazo, Cumprimentas multiplos, Redistribuir processo e Remessa

Na tarefa "C multiplos” estdo disponiveis as tarefas: Audiéncia, Associar ou desassociar processos, Leilso, Pericia, Preparar Comunicagdo e Preparar
Expediente

Ainda nao ha ato judicial produzido neste processo
Cumprimentos de urgéncia

O




COMO ENCAMINHAR RECURSO INOMINADO, APELACAO OU REMESSA NECESSARIA A INSTANCIA

O encaminhamento de processos em grau de recurso para a Instancia Superior, seja ela a Turma Recursal
ou o Tribunal de Justica, observara o mesmo fluxo, aberto a partir da selecdo da transicdo “Encaminhar

Registra-se, mais uma vez, que essa transicao somente sera exibida se:
e O processo estiver em Triagem de processo julgado
e Apenas uma tarefa estiver aberta
e Todos os expedientes estiverem fechados

para Instancia Superior”, na tarefa [S] Triagem processo julgado.
Observagdo! Para encerrar os expedientes, acesse Cumprimentos = Controle de prazos = Registrar

resultado — com diligéncia ja juntada = Encerrar expediente.

Atencgdo! O passo a passo para a remessa esta disponivel em video publicado no site do TJES, disponivel
no link http://www.tjes.jus.br/pje/ajuda/videos/usuario-interno/ (item 13.4.5).

Nestas orientacOes, apresentaremos o glossario das tarefas que compdem o fluxo de remessa de
processos a Instancia Superior.

Glossario das tarefas do fluxo de encaminhamento de processos para Instancia Superior

[S] Instancia superior - certificar

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avangado e Assistente Basico.
Nome das tarefas no painel: [S] Instancia superior - certificar
Movimento (automatico): Expedicdo de certidao (ao assinar o documento)
Situacdo do processo: ndo altera
AgOes em lote: movimentagdo em lote
Tipo do documento: Certiddo - Remessa Instancia Superior
Capitulagdo legal: Ato Normativo (Conjunto) n2 07/2015
Comportamento: Editor de texto abre o tipo de documento Certiddo - Remessa Instancia Superior,
conforme modelo cadastrado. Caso o perfil tenha permissao para assinar o documento, nessa tarefa sera
possivel além de minutar, assinar o documento. Caso nao tenha permissdo para assinar, devera “Enviar
para assinatura”.
Transi¢Oes possiveis:
‘Enviar para assinatura
-Clique aqui caso ndo queira realizar esta tarefa.
‘Instancia superior — encaminhar (oculta) caso seja assinado o documento.



Imagem da tarefa [S] Instancia superior - certificar
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[S] Instancia superior — assinar

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avancado.
Nome das tarefas no painel: [S] Instancia superior - assinar
Movimento (automatico): Expedicdo de certiddo (ao assinar o documento)
Situac¢ao do processo: ndo altera
AgOes em lote: assinatura em lote
Editor: Editor com assinatura
Tipo do documento: Certidao - Remessa Instancia Superior
Capitulagdo legal: Ato Normativo (Conjunto) n2 07/2015
Comportamento: Editor de texto abre o tipo de documento Certiddo - Remessa Instancia Superior,
conforme modelo cadastrado. A tarefa exibira a minuta realizada e salva na tarefa [S] Instancia superior
— certificar.
Transi¢Oes possiveis:
-Retornar para minuta
-Instancia superior — encaminhar (oculta)



[S] Instancia superior - encaminhar

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria e Assistente Avangado.

Nome das tarefas no painel: [S] Instancia superior - encaminhar

Movimento (automatico): Remetidos os Autos (#{motivo_da_remessa}) para #{destino} (ao remeter o
processo)

Situacdo do processo:

Ao remeter inicia a situacdo "Encaminhado para outra instancia";

-Se 0 processo tem a situacdo "Em diligéncias" ao remeter encerrar esta situacao.
Comportamento: Encaminha automaticamente os processos para a instalagdo do PJe em 22 grau (TURMA
OU TIES).

Transi¢Oes possiveis:
-Clique aqui caso ndo queira realizar esta tarefa
-Aguardar retorno de instancia superior (oculta)
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Nesta primeira aba, atengdo aos botdes com funcionalidades ainda ndo implementadas. O usudrio deve
evitar clicar nestes botdes, conforme imagem supra.

ApGés selecionar “Tribunal de Justica” ou “Turma Recursal”, em “Sec¢do/Subsecdo”, serdo exibidas as
classes judiciais pertinentes. Basta selecionar a opgdo correta em “Classe judicial” e passar para as

proximas abas.

Apos clicar em “REMETER”, na Ultima aba, o processo sera encaminhado a Instancia selecionada. Em
primeiro grau, transitard para a tarefa [S] Instancia superior - aguardar retorno e ndo podera ser
movimentado até que retorne da Instancia Superior.

[S] Instancia superior - aguardar retorno

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avangado.
Nome das tarefas no painel: [S] Instancia superior - aguardar retorno

Situac¢ao do processo: nao altera
Comportamento: Nesta tarefa o processo ndo pode ser movimentado, nem pode receber protocolo de

peticdo (nesta instancia). Ficard aguardando o retorno do processo da instancia superior.



[S] Instancia superior — devolvidos

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avancado.

Movimento: ndo tem

Situac¢ao do processo: alterada conforme a transicado de saida.

Nome das tarefas no painel: [S] Instancia superior - devolvidos

Comportamento: O processo é movimentado, automaticamente, para essa tarefa quando a Turma
Recursal ou Tribunal de Justica baixar o processo para o 12 grau.

Transi¢Oes possiveis:
‘Receber processo com anulacdo de julgamento (com condigcdes) -> essa transi¢ao é ocultada se
o processo pertencer ao agrupamento INC (classes 12386 Incidente de Impedimento Inféncia e
Juventude, 12388 Incidente de Suspei¢do Inféncia e Juventude, 12080 Incidente de Impedimento
Civel e 12081 Incidente de Suspeigdo Civel).
‘Receber processo com confirmacdo de julgamento (com condicbes) -> essa transicdo é ocultada
se o0 processo pertencer ao agrupamento INC (classes 12386 Incidente de Impedimento Infdncia
e Juventude, 12388 Incidente de Suspeigdo Infdncia e Juventude, 12080 Incidente de Impedimento
Civel e 12081 Incidente de Suspeigdo Civel).
‘Receber processo julgado (com condicdes) -> essa transicdo é exibida apenas se o processo
pertencer ao agrupamento INC (classes 12386 Incidente de Impedimento Infdncia e Juventude,
12388 Incidente de Suspeigdo Infdncia e Juventude, 12080 Incidente de Impedimento Civel e 12081
Incidente de Suspeigdo Civel).
‘Receber processo para cumprir diligencias
‘Receber processo com remessa indevida

ATENGAO! E preciso registrar corretamente o motivo do recebimento do processo na Instancia de
Origem, pois cada op¢do realiza um tratamento especifico na situacdo do processo. Veja:

e Receber processo com anulagdo de julgamento: Encerra a situacdao "Encaminhado para outra
instancia" e inicia a situa¢do "Tramitando". Encaminha o processo para a tarefa [S] Registrar
conclusdo.

e Receber processo com confirmagao de julgamento: Deve ser escolhido se houver julgamento de
mérito do Recurso. Encerra a situagdo "Encaminhado para outra instancia" e inicia a situacao
"Julgado".

e Receber processo julgado: Exibida para as classes do agrupamento INC (classes 12386 Incidente
de Impedimento Infdncia e Juventude, 12388 Incidente de Suspeicdo Infdncia e Juventude, 12080
Incidente de Impedimento Civel e 12081 Incidente de Suspeigdo Civel).

e Receber processo para cumprir diligéncias: Encerra a situacdo "Encaminhado para outra
instancia" e inicia a situacdo anterior a situacdo "Encaminhado para outra instancia" acrescenta a
informacdo "Em diligéncia".

e Receber processo com remessa indevida: Encerra a situa¢do "Encaminhado para outra instancia"
e inicia a situagdo anterior a situagao "Encaminhado para outra instancia".



