Revogado pelo Ato n. 135 de 23 de julho de 2003

ATO N° 376 , DE 30 DE SETEMBRO DE 1999.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, no uso das atribui¢cdes
gue-the séo conferidas pelo artigo 317 do Regimento Interno,
resolve:

Art. 1° Fica alterado, na forma constante do anexo, o Regulamento
dos Servicos da Secretaria Judiciaria, em conformidade com a
Resolucédo n° 001, de 25 de marco de 1998.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° Ficam revogados o Ato n° 38, de 06 de margo de 1997 e demais
disposi¢cdes em contrério.

Ministro ANTONIO DE PADUA RIBEIRO

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

REGULAMENTO DOS SERVICOS DA SECRETARIA JUDICIARIA
CAPITULO |

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria Judiciaria, 6rgdo de direcdo especializada,
subordinada ao Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal, tem por
finalidade desenvolver as atividades de protocolo judicial,
autuacao, classificagao e distribuicao de feitos, execucao judicial,
taquigrafia, baixa, estatistica e informacao processual, bem assim
as de apoio aos advogados.

CAPITULO I

ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria Judiciaria SJD - tem a seguinte estrutura:

1. Gabinete

2.  Secao de Apoio aos Advogados

3.  Subsecretaria de Protocolo Judicial, Informa-¢cbes
Processuais e

Baixa - SPIB

3.1. Divisao de Protocolo Judicial e Informagdes - DPJIN

3.1.1. Secéo de Protocolo de Processos

3.1.2. Secéo de Protocolo de Peticdes

3.1.3. Secéo de Informacgdes

3.2. Divisao de Baixa e Expedigéo - DIBEX

3.2.1. Secéo de Baixa

3.2.2. Secéo de Expedicéo

4 - Subsecretaria de Autuacéao, Classificacao e Distribuicao de
Feitos - SACD

4.1. Divisdo de Autuacéao - DIAUT

4.1.1. Secédo de Autuacgdo de Processos Originarios

4.1.2. Secéao de Autuacao de Recursos

4.1.3. Secédo de Apoio a Autuacao
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4.2. /Divisédo de Revisao, Classificacdo e Catalogagéo - DIRCC
4.2:1,~8ecédo de Revisao

4,.2:2. Secédo de Classificacao

4.2.3. Secéao de Catalogacao

4.3. Diviséo de Distribuicao - DDIST

4.3.1. Secéo de Distribuicdo e Encaminhamento

4.3.2. Secédo de Apoio a Distribuicédo

5 - Subsecretaria de Taquigrafia - STAQ

5.1. Divisdo de Apanhamento Taquigréafico - DIATA

5.1.1. Secéo de Controle de Registro de Julgamento

5.1.2. Secado de Apanhamento Taquigrafico

5.1.3. Secéo de Registro e Distribuicdo de Som

5.2. Divisado de Distribuicdo e Coordenacgao de Notas
Taquigraficas

- DDCNT

5.2.1. Secéo de Conferéncia

5.2.2. Secéo de Distribuicéo

5.3. Divisao de Supervisao e Redagéao - DISUR

5.3.1. Secéo de Redacao

5.3.2. Secéo de Arquivo e Pesquisa

6 - Subsecretaria de Execuc¢édo Judicial e Estatistica - SEJE

6.1. Divisdo de Estatistica Processual - DIESP

6.1.1. Secao de Andlise de Dados

6.2. Divisao de Execucao Judicial - DEJUD

6.2.1. Secao de Contadoria Judicial e Execucao de Sentencas
6.2.2. Secao de Precatodrios

Art. 3° A Secretaria Judiciaria sera dirigida por Secretério; as
Subsecretarias, por Subsecretarios; as Divisdes, por Diretores e as
Secdes por Chefes.

Paragrafo unico. As Fungbes Comissionadas serdo providas na forma da
legislacdo pertinente.

Art. 4° Os ocupantes das funcgdes previstas no artigo anterior seréo
substituidos, em seus impedimentos legais, respeitados os requisitos
exigidos para os titulares, por servidores indicados pelo Secretéario
Judiciério, preferencialmente dentre os lotados nas respectivas
areas, designados na forma da legislagéo especifica.

CAPITULO 1l

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete executar as atividades de apoio técnico
e administrativo, assim como incumbir-se do preparo dos despachos de
mero expediente da Presidéncia, do preparo e despacho do expediente
do titular da Secretaria Judiciaria, do recebimento e transmisséo



dos telexde comunicacdo, bem como prestar as informagdes para
elabera¢do do Calendario do STJ e providenciar sua distribuicéo.
Art:-6° A Secdo de Apoio aos Advogados compete:

| - atender advogados, colocando a disposicéo destes: papel, maquina
de escrever, microcomputador, telefone e fac- simile para ligacdes
locais e interurbanas a cobrar , Constituicdo Federal, Codigos,
dicionario, Diario da Justica e Diario Oficial - Se¢ao | -, sempre

para consulta no local,

Il - manter atualizado o quadro informativo de Pautas, Atas e
Comunicados do Tribunal,

lIl - prestar informacdes a advogados sobre processos em tramite no
Tribunal, consultando o computador;

IV - orientar e auxiliar advogados na locomocéao destes nas
dependéncias do Tribunal,

V - fornecer aos advogados até 15 (quinze) cépias reprograficas de
documentos relativos a processos em tramitagao no Tribunal,
expedindo a respectiva guia de pagamento. No que exceder a este
namero encaminha-lo ao setor de reprografia;

VI - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VIl executar quaisquer outras atividades tipicas da Secdao.

Art. 7° A Subsecretaria de Protocolo Judicial, Informacées
Processuais e Baixa compete desenvolver as atividades referentes ao
recebimento, baixa e encaminhamento dos processos judiciais,
protocolar e destinar as peticdes, prestar informacdes as partes
sobre o andamento dos feitos, bem como propor agdes com vistas ao
planejamento da Secretaria.

Art. 8° A Divis&o de Protocolo Judicial e Informagdes compete
executar as atividades referentes ao protocolo de processos e de
peticdes, a recuperacado e fornecimento de informacdes relativas a
distribuicdo e a tramitacdo de processos neste Tribunal e no extinto
Tribunal Federal de Recursos, bem como sugerir agdes com vistas a
subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela Subsecretaria .
Art. 9° A Secéo de Protocolo de Processos compete:

| - receber e conferir processos em grau de recurso, bem como
promover o

respectivo registro, encaminhando-os a Subsecretaria de Autuacdao,
Classificacao e Distribuicao de Feitos;

Il - conferir a numeracéo das folhas dos processos e, constatado
erro, certificar o ocorrido;

Il - receber os processos procedentes do Supremo Tribunal Federal,
atualizando seus dados no sistema de computacao;



IV - receber e guardar os agravos de instrumento providos, para
posterier apensagao aos recursos especiais;

V\-"ehcaminhar a Divisdo de Baixa e Expedi¢do, para serem devolvidos
aos Tribunais de Origem, os processos remetidos ao Superior Tribunal
de Justica indevidamente;

VI - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VII emitir relatério diario sobre o nimero de processos recebidos;
VIII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 10. A Sec&o de Protocolo de Peticbes compete:

| - analisar, antes de protocolar, na presenca do interessado, 0s
documentos recebidos;

Il - protocolar as peti¢cdes, oficios e demais expedientes

judiciarios recebidos;

lll - langar no computador a entrada dos expedientes indicados, bem
como vincula-los aos processos a que se referem;

IV - emitir relatorio diario sobre o fluxo de peticdes e

comunicacoes recebidas;

V - encaminhar documentos oficiais as unidades da Secretaria
Judiciéria, ao Plenério, a Corte Especial, as Secdes e as Turmas;
VI - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 11. A Sec&o de Informagbes compete:

| - executar as atividades de recuperacao de informacdes relativas a
distribuicdo e a tramitacdo dos processos neste Tribunal e no
extinto Tribunal Federal de Recursos;

Il - fornecer informacdes sobre os processos do Tribunal e do
extinto Tribunal Federal de Recursos aos interessados, pessoalmente,
por telefone, fac-simile ou mediante oficio;

Il - recuperar informacgdes, operando terminais de video,
microcomputadores e visores de microfichas;

IV - efetuar pesquisas referentes a registros de entrada e saida de
processos;

V - solicitar a Subsecretaria de Arquivo - Geral a recuperagao das
fichas de processos do extinto Tribunal Federal de Recursos;

VI - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 12. A Divisdo de Baixa e Expedicdo compete executar as
atividades relativas a baixa de processos e expedi¢cdo de documentos,
bem como sugerir agdes com vistas a subsidiar os planos e projetos



desenvolyidos pela Subsecretaria.

Art=138-A Secdo de Baixa compete:

| \receber e conferir os processos e documentos chegados ao
Tribunal, pelo Correio;

Il receber, conferir e selecionar processos a serem remetidos a
outros Tribunais, pelo Correio;

[l emitir guia ou relagao de encaminhamento/remessa de processos
judiciais;

IV preparar malotes de processos e documentos;

V controlar a chegada e a saida de malotes;

VI alimentar e manter atualizado o sistema de computagdao com as
informacdes necessarias, decorrentes dos servigos executados;

VII - fornecer informacgdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VIII executar quaisquer outras atividades tipicas da Sec¢dao.

Art. 14. A Secéo de Expedicdo compete:

| receber, selecionar e expedir documentos, impressos e demais
objetos procedentes das unidades processantes para outros 6rgaos,
pelo Correio;

Il expedir telegramas e Sedex;

[l emitir guias e relacdes de correspondéncia expedida;

IV - arquivar recibos, guias e relacdes de correspondéncia expedida;
V fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 15. A Subsecretaria de Autuacao, Classificagéo e Distribuicéo
de Feitos compete desenvolver as atividades referentes a autuacao,
classificagdo e encaminhamento dos processos judiciais, e as
especificas da distribuicdo dos feitos, bem como propor agdes com
vistas ao planejamento da Secretaria.

Art. 16. A Divisdo de Autuagdo compete executar as atividades de
registro de peti¢des iniciais e de autuacéo de feitos originarios e

em grau de recurso, bem como sugerir agcbes com vistas a subsidiar os
planos e projetos desenvolvidos pela Subsecretaria.

Art. 17. A Sec&o de Autuacio de Processos Originarios compete:

| receber as peticbes de processos originarios;

Il - autuar os processos de competéncia originaria desta Corte,
preenchendo os formularios de cadastramento;

lIl classificar os processos de acordo com as classes das acoes e
normas previstas no art. 67 do Regimento Interno do Tribunal;

IV controlar o nimero de classe dos processos originarios;

V - conferir os dados dos formularios de cadastramento com 0s



respeetivos espelhos, promovendo os devidos acertos;
VI~€eneaminhar os processos com 0s respectivos espelhos a Divisédo
de Revisdo, Classificacdo e Catalogacdao;

VII - controlar o nimero de classe dos processos;

VIII - cumprir os despachos exarados nos processos pelo
Ministro-Presidente, pelo Ministro Vice-Presidente e Relatores,
referentes a autuacao;

IX - exercer o controle dos processos que se encontram na Sec¢ao;

X - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

XI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 18. A Secdo de Autuacio de Recursos compete:

| - autuar os processos de competéncia recursal desta Corte,
preenchendo os formularios de cadastramento;

Il classificar os processos de acordo com as classes das acdes e
normas previstas no art. 67 do Regimento Interno do Tribunal;

lIl - conferir os dados dos formularios de cadastramento, promovendo
os devidos acertos;

IV - encaminhar 0s processos com 0s respectivos espelhos a Divisao
de Reviséo, Classificacao e Catalogacéo;

V - controlar o numero de classe dos processos;

VI - cumprir os despachos exarados nos processos pelo
Ministro-Presidente, pelo Ministro Vice-Presidente e Relatores,
referentes a autuacao;

VII - exercer o controle dos processos que se encontram na Sec¢ao;
VIII - fornecer informacgdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

IX - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 19. A Sec&o de Apoio a Autuacio compete:

| confeccionar etiqueta dos processos de acordo com a classe,
colando-as

na respectiva capa,

Il proceder ao capeamento dos processos recursais;

lll digitar os dados constantes nos formulérios de cadastramento

de processos;

IV receber os processos vindos das Coordenadorias do Tribunal e da
Subsecretaria de Protocolo Judicial, Informagdes Processuais e
Baixa;

V emitir espelhos de autuacao e certiddes de prevengéo;

VI ordenar os processos de acordo com a numeracgéo de cada classe;
VIl conferir os dados dos formularios de cadastramento, com 0s
respectivos espelhos, promovendo os devidos acertos;



VIl executar o cadastramento das partes e advogados;

IX~exerCer auditoria permanente no cadastro das partes e advogados
no Sistema Integrado da Atividade Judiciéria;

X - cumprir os despachos exarados nos processos pelo
Ministro-Presidente, pelo Ministro Vice-Presidente e Relatores,
referentes a sua area de atuacao;

Xl - exercer o controle dos processos que se encontram na Sec¢ao;
XII - encaminhar os processos com 0s respectivos espelhos a Divisdo
de Reviséao, Classificacao e Catalogacéo;

XIII - fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

XIV - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 20. A Divisdo de Reviséo, Classificacido e Catalogacdo compete
executar as atividades de revisao, classificacao e catalogagcao dos
feitos, bem como sugerir acées com vistas a subsidiar os planos e
projetos desenvolvidos pela Subsecretaria.

Art. 21. A Secdo de Revisdo compete:

| receber e ordenar os processos autuados no Tribunal, bem como os
ja distribuidos, nos casos de atribuicéo e redistribuicdo dos

feitos;

Il revisar os feitos a serem distribuidos aos 6rgaos julgadores do
Tribunal;

lll executar alteragdes e/ou inclusdes, no Sistema Integrado da
Atividade Judiciaria, dos dados constantes nos espelhos, visando a
preparacao para distribuicdo dos feitos;

IV conferir os dados alterados ou incluidos na Secéao;

V - exercer o0 controle dos processos que se encontram na Sec¢ao;
VI - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 22. A Secdo de Classificagdo compete:

| classificar, por assunto, os feitos a serem distribuidos aos

orgaos julgadores, de acordo com a competéncia para julgar, nos
termos dos artigos 9°, 11, 12 e 13 do RISTJ;

Il efetuar pesquisas destinadas a verificar a existéncia ou ndo de
prevencgdes ou impedimentos;

lIl atualizar a tabela de assuntos para classificacao dos

processos, de acordo com a competéncia dos 6rgaos julgadores;
IV - controlar os feitos remetidos a Subsecretaria para posterior
atribuicéo e redistribuicdo em face do que a Lei determinar;

V - encaminhar ao Subsecretéario os processos revisados e
classificados, com os respectivos termos;



VI - exereer o controle dos processos que se encontram na Sec¢ao;
Vil=fornecer informac¢des que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VIII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 23. A Secdo de Catalogacdo compete:

| - conferir os dados fornecidos pela Divisdo de Autuacao,
retificando-os, se necessario;

Il analisar as certiddes constantes nos feitos e verificar a
existéncia ou ndo de dependéncia e impedimento, para fins de
distribuicao;

lIl efetuar a catalogacéo dos feitos;

IV atualizar e padronizar o catadlogo de assuntos, de acordo com o
método utilizado pela jurisprudéncia do Tribunal;

V - exercer o0 controle dos processos que se encontram na Sec¢ao;
VI - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 24. A Divisdo de Distribuicdo compete executar as atividades
relativas ao acabamento da autuagéo, bem como a revisao final e o
encaminhamento dos processos judiciais.

Art. 25. A Secéo de Distribuicdo e Encaminhamento compete:

| revisar o acabamento da autuacéo;

Il revisar a identificacdo das pastas e seus procuradores;

[l lavrar certiddes sobre irregularidades encontradas nos feitos;
IV corrigir eventuais falhas na autuacao;

V fazer concluséo dos feitos aos respectivos Relatores, ou
encaminha-los ao seu destino regimentalmente definido, conferindo-os
nas listagens emitidas pelo sistema de processamento de dados;
VI - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VIl executar quaisquer outras atividades tipicas da Secdao.

Art. 26. A Sec&o de Apoio a Distribuicio compete:

| etiquetar os processos distribuidos e afixar os respectivos
termos;

Il proceder ao acabamento da autuacao;

Il encaminhar os feitos as Coordenadorias processantes ou a
Subprocuradoria-Geral da Republica, em conformidade com o Regimento
Interno do STJ;

IV efetuar o langamento de fases processuais no sistema de
processamento de dados;

V - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;



VI executar quaisquer outras atividades tipicas da Secdao.

Art=27~A Subsecretaria de Taquigrafia compete desenvolver as
atividades de registro taquigrafico das sessdes de julgamento,
solenidades e outros eventos ocorridos no Tribunal, bem como de
traducao, reviséo, superviséo e distribuigéo final de notas
taquigraficas, bem como propor a¢cées com vistas ao planejamento da
Secretaria.

Art. 28. A Divisdo de Apanhamento Taquigrafico compete executar as
atividades relativas ao apanhamento taquigrafico, a traducéo e
composicdo das respectivas notas e a gravacao dos pronunciamentos
das sessdes dos 6rgaos julgadores, das solenidades e de outros
eventos ocorridos no Tribunal, bem como sugerir agdes com vistas a
subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela Subsecretaria .
Art. 29. A Sec&o de Controle de Registro de Julgamento compete:

| - verificar a presenca dos taquigrafos de acordo com a escala
diaria de servico;

Il - acompanhar as alteracdes ocorridas nas tabelas diarias,
comunicando as altera¢des a Secao de Apanhamento Taquigréfico;
lIl registrar em meio adequado os processos julgados na Corte
Especial, Se¢bes e Turmas;

IV efetuar o controle dos equipamentos e materiais utilizados na
execucao das atividades de apanhamento taquigréfico;

V - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 30. A Secdo de Apanhamento Taquigrafico compete:

| organizar a escala diaria de servi¢o dos taquigrafos;

Il - fazer o apanhamento taquigréafico das sessées dos 6rgaos
julgadores, compreendendo relatoérios, votos, debates, questbes de
ordem, ratificagdes, retificacdes, aditamentos, explicacbes e
guaisquer outros pronunciamentos, providenciando sua decifracao;
lIl - elucidar questdes quanto ao registro taquigrafico das sessdes
dos 6rgaos julgadores, bem como dirimir dividas relacionadas com
matérias afins;

IV - comunicar ao Diretor da Divisdo de Apanhamento Taquigrafico as
alteracdes ocorridas na escala diaria de servico;

V - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 31. A Secdo de Registro e Distribuicdo de Som compete:

| - gravar as sessdes, manter o arquivo de gravacgoes e zelar pela
conservacgao dos equipamentos;



Il - operar equipamento de som;

lll ~~eontrolar a qualidade e a distribuicdo do som nas salas de
sessOes dos 6rgaos julgadores;

IV - organizar e controlar a escala de servi¢co das operacdes de
audio e de gravacao, fiscalizando seu cumprimento;

V - supervisionar as mesas de som e demais equipamentos;

VI - manter o arquivo das fitas magnéticas dos julgamentos, até a
publicacdo do acordéo;

VII - providenciar, quando autorizado pelo Subsecretéario de
Taquigrafia, a reproducdo dos pronunciamentos gravados;

VIII - prestar assisténcia a outras unidades do Tribunal na operacéo
de equipamento de audio;

IX - articular-se com a unidade de assisténcia técnica a
equipamentos nas questdes referentes ao cumprimento de contratos de
manutencao;

X - acompanhar, diariamente, os testes feitos nos equipamentos antes
de cada sessdo, bem como comunicar a unidade competente os possiveis
defeitos de funcionamento dos aparelhos, para que sejam reparados;
XI - providenciar a execucao dos servicos referentes a operacéo e
gravacao de solenidades e eventos relevantes para o Tribunal;

XII - fornecer informacgdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

XIII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 32. A Divisdo de Supervisdo e Redacio compete executar as
atividades relacionadas a supervisao das notas taquigraficas
conferidas, dando-lhes redacéao final, bem como sugerir acdes com
vistas a subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela
Subsecretaria.

Art. 33. A Secéo de Redac&o compete:

| - proceder a supervisao das notas taquigraficas conferidas, em
confronto com a respectiva gravacao;

Il - dar redacao final as notas taquigraficas, encaminhando-as a
unidade competente;

lIl - conferir artigos, leis e decretos constantes das notas
taquigréficas;

IV - dirimir dlvidas mediante consulta as cépias das notas
taquigraficas ou as gravacoes;

V - proceder a leitura final das notas taquigraficas, executando,
inclusive, a montagem do julgamento por processo;

VI - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.



Art. 34. A‘Secdo de Arquivo e Pesquisa compete:

| - proeeder ao levantamento de dados necessarios para subsidiar os
trabalhos de supervisdo e redacgao;

I - proceder a identificacdo das notas taquigraficas por intermédio
dos arquivos;

Il - colher informacdes, por meio de sistema informatizado, sobre
julgamentos realizados ou em andamento;

IV - manter arquivo das notas taquigraficas;

V - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

VI - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 35. A Divisdo de Distribuicdo e Coordenacéo de Notas
Taquigréficas compete executar as atividades de conferéncia e
distribuicdo de notas taquigraficas as unidades vinculadas ao
julgamento e as de apoio administrativo, bem como sugerir agbes com
vistas a subsidiar os planos e projetos desenvolvidos pela
Subsecretaria.

Art. 36. A Secéo de Conferéncia compete:

| - proceder a conferéncia das notas taquigraficas junto as
Coordenadorias da Corte Especial, Se¢cbes e Turmas;

Il - dirimir davidas surgidas com relacéo a espécies e numeros dos
processos julgados e aos nomes dos oradores;

lIl - fornecer informacdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

IV - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 37. A Secé&o de Distribuigdo compete:

| - proceder a selecao das notas taquigraficas por oradores;

Il - providenciar a entrega das notas taquigréficas aos Gabinetes
dos Ministros, as Coordenadorias processantes e aos 0rgaos
vinculados as sessoes;

lIl - conferir as notas taquigraficas, observando horérios, e
numera-las;

IV - fornecer informacgdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

V - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 38. A Subsecretaria de Execuc&o Judicial e Estatistica compete
desenvolver as atividades relacionadas ao processamento das
execucoes, dos respectivos requisitorios, e, também, dos precatorios
remanescentes do extinto Tribunal Federal de Recursos, bem como as
atividades relativas a reunido dos dados quantitativos dos processos
distribuidos, julgados e respectivas publicacdes dos acordaos e
decisdes, para apresentagcdo de estatistica mensal e anual dos



trabalhos/do Tribunal (artigos 309 a 311 e 117 do RISTJ), propondo,
aipda;-acoes com vistas ao planejamento da Secretaria.

Art:-39. A Divisdo de Execucdo Judicial compete executar as
atividades relacionadas ao processamento das execucoes e dos
respectivos embargos ( art. 652 e segs do CPC), nos feitos de
competéncia originaria do Tribunal (arts. 301, 302 e 309 a 311,
RISTJ), dando cumprimento aos despachos exarados pelos Presidentes
dos 6rgéos julgadores; processar 0s respectivos precatoérios e dar
prosseguimento, a pedido dos interessados, ao andamento dos
requisitorios oriundos do extinto Tribunal Federal de Recursos, bem
como sugerir agdes com vistas a subsidiar os planos e projetos
desenvolvidos pela Subsecretaria.

Art. 40. A Sec&o de Contadoria Judicial e Execucio de Sentencas
compete:

| - analisar mapas demonstrativos de valores para fins de calculos,
informando eventuais irregularidades;

Il efetuar e conferir conta de liquidagcdo em processos, analisando
o teor dos despachos e acordaos;

[l acompanhar e atualizar as tabelas de indices de correcéo
monetaria;

IV - proceder a atualizagdo de valores dos precatorios em 1° de
julho (art. 100 da Constituicdo Federal), obedecendo a variacdo dos
indices oficiais de correcao;

V - prestar informagfes quanto a impugnacao das contas de
liquidacgao;

VI - prestar informagdes sobre calculos processuais aos Ministros;
VIl realizar, quando solicitado pelos Ministros, célculo de
atualizacdo de valores, a fim de auxilia-los no julgamento de feitos
em que sao relatores;

VIII expedir guia de depdsito judicial em cumprimento a despachos;
IX - atualizar a base de dados;

X - elaborar célculos referentes as multas estipuladas no art. 538,
paragrafo Unico, e art. 557, 8§ 2°, (redag&o da Lei 9756/98) do CPC,
expedindo a guia para o respectivo depadsito;

XI processar os pedidos de execucao por quantia certa, fundados em
decisado contra a Fazenda Publica, nos feitos de competéncia
originaria do Tribunal, nos termos das disposi¢des legais (art. 309,
do RIST));

XII processar as demais execucgdes (art. 301 a 305, RISTJ),
atendidas as disposi¢des legais aplicaveis a espécie;

XIll processar os embargos a execuc¢ao, em conformidade com a
legislacdo processual;



XIV - fazer a remessa dos autos a Advocacia-Geral da Unido ou ao
Ministério Publico Federal, nos casos previstos em lei;

XV=proceder a citacdo da Fazenda Publica (Art. 730 do CPC) e
demais partes, em cumprimento aos despachos dos Presidentes dos
orgaos julgadores;

XVI - preparar as intima¢des e encaminha-las para publicacédo no
Diério da Justica;

XVII - extrair copias xerograficas referentes a processos em
tramitacdo na Diviséo e fornecé-las aos interessados, emitindo a
respectiva guia de recolhimento;

XVIII - prestar informagdes aos interessados sobre o andamento de
processos;

XIX - receber as peticoes e proceder a sua juntada aos autos;

XX - cumprir determinagdes constantes dos autos;

XXI - minutar, encaminhar e expedir oficios, telex, telegramas e

outras correspondéncias de interesse do servico;

XXII - providenciar o encerramento e a abertura de novos volumes, em
conformidade com as normas pertinentes;

XXIII - certificar, nos autos, o ndo cumprimento de determinacgdes a
cargo das partes, no prazo estipulado;

XXIV fazer carga dos processos e peticbes remetidos a despacho;
XXV minutar e expedir alvards de levantamento, carta de ordem e
mandados de cita¢do e de intimacdo, em cumprimento a determinacao
do Presidente do érgéo julgador ou do Relator;

XXVI - fazer conclusao dos processos aos Presidentes dos respectivos
orgaos julgadores;

XXVII emitir e encaminhar a publicacao relacdo de despachos e
decisOes proferidas nos autos dos processos em execucao, procedendo
a conferéncia e ao controle das publicagdes;

XXVIII - examinar se as partes estao devidamente representadas nos
autos, certificando eventuais irregularidades;

XXIX - proceder, periodicamente, a uma verificagdo nos processos ou
peti¢cdes, a fim de evitar atraso no processamento ou encaminhamento;
XXX - promover a remessa dos autos ao arquivo;

XXXI - fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

XXXII - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 41. A Sec&o de Precatdrios compete:

| processar o0s precatoérios requisitorios de pagamento, oriundos de
feitos da competéncia originéria do Tribunal,

Il - organizar e manter atualizada relacéo de precatérios recebidos,
obedecendo a ordem cronoldgica de autuacao;



lll - proceder a classificacdo, de acordo com a natureza da despesa,
dos-precatorios contra a Uniao;

IV =encaminhar a unidade responsavel pela elaboracdo do orcamento
relacdo dos precatorios contra a Unido, classificados por natureza
da despesa e com os respectivos valores atualizados monetariamente
em 1° de julho, para fins de inclusdo na proposta orcamentéria do
Tribunal (art. 100 da Constituicdo Federal);

V abrir vista ao Ministério Publico Federal, em cumprimento a
determinacéo do Presidente do Tribunal, dos precatorios atualizados
em 1° de julho e relacionados para inclusdo na proposta orcamentaria
do Tribunal para o seguinte exercicio;

VI - emitir e encaminhar a Secretaria de Controle Interno, apés o
encerramento do exercicio financeiro, relagdo dos precatoérios contra
a Unido, incluidos no orcamento e ndo pagos, para fins de inscri¢cao
em restos a pagatr;

VII - efetuar o controle financeiro dos precatérios, procedendo a
devida baixa daqueles que forem pagos;

VIII - expedir oficios, requisitando recursos financeiros para
pagamento de precatorios contra entidades;

IX - elaborar, no inicio de cada exercicio financeiro, cronograma de
desembolso mensal, para atendimento de despesas relativas a
precatorios;

X - examinar se as partes estdo devidamente representadas nos autos,
informando eventuais irregularidades;

XI - emitir recibos de pagamento ou termos de transferéncia de
importancias relativas a precatorios, informando os dados do
beneficiario, do recebedor, o valor bruto, o liquido e o relativo a
desconto para o imposto de renda;

XII' calcular o valor do Imposto de Renda a ser retido na fonte, de
acordo com as disposicdes legais pertinentes ao assunto, de
importancias pagas nos precatérios e sujeitas a retencao,
consignando-o no respectivo recibo de pagamento ou termo de
transferéncia;

XIII remeter aos requerentes dos precatorios copias dos
comprovantes de transferéncia em conta bancaria, referentes a
valores de que séo beneficiarios, a que aludem os itens Xl e XII;

XIV - receber petigOes e proceder a sua juntada aos autos;

XV - cumprir as determinagdes constantes dos autos;

XVI - encaminhar os precatorios a unidade de execucao financeira,
para fins de pagamento, devidamente informados, preparados e
conferidos;

XVII - providenciar o arquivamento dos autos, na forma da legislacao



processual;

XV, =preparar e encaminhar a publicagdo no Diario da Justica
despachos proferidos nos precatérios, bem como relacdo dos despachos
gue se encontram com disponibilidade de verba, procedendo ao
controle e a conferéncia das publicacoes;

XIX - minutar, encaminhar e expedir oficio, telex, telegrama e

outras correspondéncias do interesse do servigo;

XX prestar informagdes aos interessados sobre o andamento dos
precatorios;

XXI - atualizar a base de dados;

XXII fazer cargas dos processos e peticdes remetidos a despacho;
XXIIl - encaminhar, mensalmente, mapa demonstrativo de pagamento de
precatérios a Secretaria de Controle Interno;

XXIV - fazer concluséo de precatorios ao Ministro-Presidente do
Tribunal;

XXV - atender as partes e advogados, prestando-lhes informacoes,
observadas as normas legais e regimentais;

XXVI - extrair e fornecer aos interessados copias xerograficas
referentes a precatdérios em tramite na Divisdo, emitindo a
respectiva guia de recolhimento;

XXVII dar prosseguimento, a requerimento das partes interessadas,
ao andamento de precatérios remanescentes do extinto Tribunal
Federal de Recursos, requisitando-os da Subsecretaria de
Arquivo-Geral,

XXVIII - fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

XXIX - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 42. A Divisdo de Estatistica Processual compete executar as
atividades de coleta, organizacdo, processamento, resumo e analise
de dados estatisticos e apresentar as unidades interessadas a
estatistica mensal e anual dos trabalhos do Tribunal, bem como
sugerir acdes com vistas a subsidiar os planos e projetos
desenvolvidos pela Subsecretaria.

Art. 43. A Secéo de Analise de Dados compete:

| receber e conferir as atas de julgamento e as copias das

decis6es monocraticas proferidas pelos Ministros, promovendo a
separacao dos processos por Ministro-Relator, classes de feitos e
orgao judicante;

Il proceder a alimentacédo didria dos dados em microcomputador a
fim de manté-los sempre atualizados;

lll - proceder a divulgacéo da estatistica mensal dos trabalhos do
Tribunal (Art. 117, RISTJ);



IV - atender, mediante solicitacdo superior, os pedidos de
estatistiCa, de relatorios, e de relagdo de processos por grupo,
assunto e localizagdo, observadas as normas fixadas a respeito;

V - manter entendimento com os Gabinetes dos Ministros, com a
Subsecretaria de Protocolo Judicial, Informagdes Processuais e
Baixa, com a Secretaria de Informética e com os 6rgaos judicantes,
objetivando a expedi¢cédo dos dados a que se referem os itens
anteriores;

VI manter organizado e atualizado arquivo de documentos recebidos
e expedidos, bem como zelar pela sua guarda e conservagéo;

VIl elaborar relatério anual, circunstanciado, das atividades
judicantes desta Corte, a fim de possibilitar o atendimento do
disposto no art. 21, item XXX, do Regimento Interno;

VIII - elaborar, quando houver solicitacéo, tabelas e gréficos
demonstrativos para orientar as conclusées ou o0 processo de tomada
de decisoes;

IX - fornecer informagdes que visem subsidiar o planejamento da
Secretaria;

X - executar quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.
CAPITULO IV

DISPOSICOES GERAIS

Art. 44. As atribui¢cdes dos titulares das Fun¢cdes Comissionadas
estdo estabelecidas em titulo proprio do Manual de Organizacgéao.
Art. 45. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacéo do
presente Regulamento seréo solucionados pelo titular da Secretaria
Judiciéria.





