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1. APRESENTAGAO

O presente Manual tem como finalidade estabelecer procedimentos padronizados para o
acompanhamento de processos judiciais envolvendo o Instituto de Previdéncia dos Servidores de
Seropédica — SEROPREVI.

A adocdo de rotinas administrativas claras e organizadas permite garantir maior controle processual,
cumprimento adequado dos prazos judiciais e integracdo entre os setores administrativos e o setor
juridico.

Este documento orienta servidores e gestores quanto as responsabilidades, fluxos de trabalho e
procedimentos administrativos relacionados ao acompanhamento de demandas judiciais, contribuindo
para a eficiéncia da gestao institucional e a mitigagcdo de riscos decorrentes de eventual perda de prazos
processuais.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo Geral

Estabelecer procedimentos administrativos para controle, acompanhamento e gestdao dos processos
judiciais em que o SEROPREVI figure como parte ou interessado.

2.2 Objetivos Especificos

. Controlar prazos processuais de forma sistematizada.

. Organizar documentos e informagGes relativos aos processos judiciais.
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. Garantir comunicagao eficiente entre a Procuradoria Autarquica e os demais setores do Instituto.
. Reduzir riscos de perda de prazos judiciais.

. Apoiar a tomada de decisGes administrativas pela Presidéncia.

3. CONCEITOS BASICOS

Processo Judicial
Procedimento formal em tramite no Poder Judicidrio envolvendo direitos e obriga¢des das partes, no qual o
SEROPREVI figure como autor, réu, interessado ou responsavel pelo cumprimento de deciséo judicial.

Prazo Processual
Periodo determinado pela legislacio ou pelo magistrado para a pratica de ato processual pelas partes.

Parte Autora
Pessoa fisica ou juridica que ingressa com a agao judicial.

Parte Ré
Pessoa fisica ou juridica contra quem a agao judicial € proposta.

Sistema de Processo Eletronico
Plataformas digitais utilizadas pelos tribunais para tramitagcdo processual, tais como:

. PJe — Processo Judicial Eletronico
e-SAJ
. Projudi

. Outros sistemas utilizados pelo Poder Judiciario.

4. RESPONSABILIDADES

SETOR RESPONSABILIDADE
Setor de

. Autuacgéo;

Protocolo e
. Encerramento.

Arquivo
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SETOR

RESPONSABILIDADE

Procuradoria i

Acompanhar diariamente os sistemas eletrdnicos dos tribunais, devendo ser observado
rigorosamente as regras do Cédigo de Processo Civil (CPC) quanto ao termo inicial do

prazo apés a leitura no portal.

Controlar prazos processuais.

Autérquica . Elaborar pegas processuais e manifestagdes judiciais.

Solicitar documentos e informacbes aos setores administrativos.

Comunicar a Presidéncia sobre processos relevantes ou de impacto financeiro.

Manter controle atualizado dos processos judiciais em andamento.

Tomar ciéncia de decisdes judiciais relevantes.

Gabinete do
Diretor- . Autorizar medidas administrativas decorrentes de decisdes judiciais.
Presidente . ~ Co ,
. Autorizar eventual celebragéo de acordos judiciais, quando cabivel.
. Fornecer documentos e informagdes solicitados pela Assessoria Juridica.
Demais . C L e
. Prestar esclarecimentos técnicos necessarios a defesa judicial.
setores

Cumprir determinagdes judiciais relacionadas as suas areas de atuagao.

5. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA| RESPONSAVEL

ATIVIDADE

Setor de Protocolo

Receber a citacao, intimacao ou notificacao.

Autuar o processo administrativo ou fazer a juntada no processo existente.
a) Necessario carimbar, datar e assinar o documento recebido.

e Arquivo b) Consultar o Sistema de Gestao de Documentos para verificar se ndo ha

outro processo em tramitagdo relacionado aquele processo judicial.

2 , Gabmeteldo Conhecimento da citagéo, intimagao ou notificagao.

Diretor-Presidente
Analise do processo e identificagdo de prazo.
Cadastro nos sistemas de controle interno do setor.
Levantamento de informagdes necessarias.
Procuradoria | o) informagées disponiveis no Sistema de Gestao de Documentos Eletrénicos
3 Autarquica devem ser consultadas diretamente pela Procuradoria Autdrquica sem a

necessidade de solicitacdo ao setor responsavel.

d) Considerando os prazos processuais, podera a Procuradoria Autarquica
estabelecer prazos de resposta, que deverdo OBRIGATORIAMENTE ser
observados pelos setores, respeitado o principio da razoabilidade.
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ETAPA

RESPONSAVEL

ATIVIDADE

Prestar as informagbes necessarias, observado o prazo estipulado, sob pena

4 Demais setores . o ]
de responsabilidade administrativa.
Elaboracéo de defesa ou manifestagcao processual.
Habilitagdo no processo (quando necessario).
. Protocolo da peca processual no sistema do tribunal.
Procuradoria o
5 Autarauica Acompanhamento periédico do andamento do processo.
a e) O Diretor-Presidente devera assinar conjuntamente com o Procurador
Autarquico as pecas de mérito ou recursos, dispensado a assinatura conjunta
em peticées de mero expediente.
Gabinete do o . . .
6 ) i Ciéncia das movimentagdes processuais relevantes.
Diretor-Presidente
Subgeréncia de . . . - , C
7 o Elaboragéo, conferéncia ou impugnagao de célculos judiciais (quando houver).
Contabilidade
8 Demais setores | Elaboracao de pareceres técnicos, quando necessario.
Procuradoria . .
9 o Acompanhamento das decisdes processuais.
Autarquica
Gabinete do L . - .
10 ) i Determinacgéo para cumprimento de decisdes processuais.
Diretor-Presidente
11 Demais setores | Cumprimento das decisdes processuais.
12 Procuradoria Acompanhamento processual.
Autarquica Pedido de encerramento.
Gabinete do
13 ) ) Decisao de encerramento.
Diretor-Presidente
Setor de Protocolo
14 Encerramento.

e Arquivo
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