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1. APRESENTACAO

Como somos sabedores, a gestdo por processos ¢ uma orientagdao que visualiza
as fun¢des administrativas com base nas sequéncias de atividades que percorrem
toda a instituicdo, ao contrario da abordagem funcional tradicional, em que as
organizagOes estdo separadas por area de atuagio, altamente burocratizadas e sem
visdo sistémica do trabalho que realizam.

A finalidade principal dos manuais de procedimentos é reproduzir com
clateza e objetividade as atividades/rotinas de cada area, de forma sistematica, para
facilitar o entendimento por parte da institui¢ao e de seus servidores.

A manualiza¢do ¢ um instrumento que se destina a regulamentar um processo
ou atividade, de forma a servir como guia para os integrantes e segurados do Regime
Proprio de Previdéncia Social, seja na condicao de executores ou na condi¢io de
usuarios.

O objetivo de sua realizagdao é permitir que a reunido das atividades dispostas
de forma sistematizada, criteriosa e segmentada atue como instrumento gerencial,
facilitando a compreensio dos processos organizacionais e funcionamento dos
sistemas e subsistemas.

Este manual procedimentos judiciais retrata a situagdo atual dos
procedimentos operacionais, sem propor nenhuma melhoria. A Diretoria em
parceria com o Gestor do Setor fara uma analise dos procedimentos a partir do
estudo detalhado da situagao real, para s6 entdo indicar e implantar as melhorias
julgadas necessarias.
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2. FLUXOGRAMA (MAPA)

Consiste em uma representacao grafica do fluxo das atividades inerente a determinado setor, contendo as etapas para realizagdo das
suas atividades/rotinas, a sequéncia em que elas devem ser realizadas, bem como os atores envolvidos. Tem, portanto, a finalidade de
auxiliar a compreensao e visualiza¢dao global do processo de uma forma intuitiva.

Figura 1 — Fluxograma (Mapeamento) do Processo Judicial e seus desdobramentos internos:
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3. FERRAMENTAS UTILIZADAS

A construgao do fluxograma foi realizada no programa Biizagi Process Modeler.

4.NOTACAO DE MODELAGEM

No presente mapeamento utiliza¢do das formas basicas a seguir:

O Inicio: Representa o inicio de processo.
O Fim: Representa o término do processo.

D Atividade: Representa as atividades (ou sub processos) presentes no

fluxo do procedimento mapeado.

Decisao: Representa uma decisao na qual somente um dos caminhos

pode ser escolhido.
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5.SERVIDORES HABILITADOS A REALIZAR
O PROCEDIMENTO

Os servidores habilitados a realizar o procedimento sdo aqueles alocados na Diretoria
Técnica.

6. NORMAS APLICAVEIS

Listamos abaixo os normativos relacionados com a atividade mapeada e
manualizada:

e Lei Complementar Municipal n® 139/01

e LeiFederal n®13.105/15

o Teil2.153/09

o Teil12.016/09

e  Enunciados FONAJE

e  Demais normas vigentes no ordenamento juridico.
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7. ETAPAS

Segue o detalhamento das atividades presentes no fluxo analisado:

7.1. Cronograma do processo judicial

[E]Elaborar defesa com base no contetido e nos prazos

Descricao

Advogado: Entrar no Portal E-SAJ - TJSP e consultar a matéria do processo e
estudar a defesa processual adequada (Defesa de Mérito e de Forma/processo),
elaborando-a no prazo.

Ap6s o login junto ao Portal e-SAJ] TJSP, devera acessar o “Menu e-SAJ”, guia
“Intimagoes On-line” e acessar a pagina “Recebimento de Intimagoes Eletronicas”,
clicando no botao “Consultar” ressaltando-se que, hoje em dia, praticamente todas
as notificagdes sao feitas por tal sistema digital do TJSP.

Posteriormente, deverd o sector efetuar a anotacio em sistema/planilha dos
processos trecebidos, bem como a data ¢ o resumo da atividade/pendéncia,
cumprindo os prazos e a defesa ao longo do processo.

=IDefesa (Pecas Processuais)
Descricao
Protocolo da defesa cabivel dentro do prazo, nos termos da legislacao aplicada.

(2 Analisar decisio judicial de Primeira Instancia
Descricao
Estudo da matéria e do teor do processo e da decisao pelos advogados.

[ElVerificar se é vidvel recorrer
Descricao
Estudo do caso, para averiguacao de questoes processuais e de mérito.

[2]Solicitar autorizacio para nao recorrer

Descricao

Efetivar o pedido a Superintendéncia, com a devida fundamentacdo do porqué é
menos ONeroso Nao recorter No caso.

.=:3Solicitag:ﬁo de Autorizacdo para nao recorrer

Descricao

Interno a Superintendéncia detalhando a razdo pela qual é mais vantajosa a
desisténcia de recorret.
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[2IDecidir sobre nio recorrer
Descricao
Analise do Diretor Superintendente sobre as razdes para recorrer ou nao.

=Decisio sobre nio recorrer
Descricao
Decisao motivada em resposta ao Interno.

[E]Avaliar decisdo sobre Autorizacido para Nao Recorrer
Descricao
Verificacdao da decisao para cumpri-la e tomar as medidas cabiveis no prazo.

Aguardar transito em julgado de decisio em primeira instincia para iniciar a
execucao

Descricao

Decurso do prazo e esgotamento das vias recursais para a certificagdo do transito
em julgado, nos termos da legislacio processual vigente.

£ Transito em Julgado de Decisdo Desfavoravel em Primeira Instincia

Descricao

Certificagao do Transito em Julgado pelo Cartério e Intimagao do juizo para
cumprimento.

[E|Elaborar recursos cabiveis

Descricao

Estudar os recursos cabiveis para o T] ou Turma Recursal e a melhor defesa
possivel no prazo, elaborando a pe¢a de acordo com Modelo da matéria ou
confeccionando nova pega.

=Recurso (Pe¢as Processuais)
Descricao
Protocolo de Recurso Cabivel, discutindo todas as matérias possiveis (processuais

ou de mérito), observando-se 0 PRAZO legal.

(2] Analisar decisido/acordio do TJ/Turma Recursal

Descricao

Analise minuciosa do teor da decisdo para averiguacao do que se entender cabivel e
viavel.

[ElVerificar se é viavel recorrer para instancias superiores

Descricao

Analise do teor da decisao para vislumbrar possibilidade e pressupostos para
Recurso Especial (ST]) ou Recurso Extraordinario (STF).
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[ElElaborar Recurso Cabivel por infringir normas federais e congéneres

Descricao

Elaboragao do Recurso Especial, no prazo legal, com base no artigo105, 111, da CF ,
a ser enderecado ao STJ.

='Recurso pra o STJ (Pecgas Processuais)
Descricao
Protocolo de Recurso cabivel, discutindo todas as matérias possiveis, observando-se

o PRAZO legal.

(2] Analisar decisio judicial do STJ
Descricao
Analise minuciosa do teor da decisdo para averiguacao do que se entender cabivel.

Aguardar Transito em Julgado de decisao favoravel no STJ

Descricao

Decurso do prazo e esgotamento das vias recursais para a certificagado do transito
em julgado e extingao da agao.

£ Transito em Julgado de Decisdo Favoravel no STJ
Descricao

Certificagao do transito em julgado e intimag¢do da decisdo judicial pela extingdo do
processo (em nao havendo nenhuma pendéncia).

Arquivar processo com julgado favoravel no STJ
Descricao
Baixa do caso junto a Diretoria Técnica (em nao havendo nenhuma pendéncia).

@Processo Arquivado com julgado favoravel no STJ

Descricao

Acompanhar o arquivamento do feito junto ao portal e-SAJ, dando baixa na
planilha de controle, caso seja necessario.

Aguardar Transito em Julgado de decisdo desfavoravel no STJ

Descricao

Decurso do prazo e esgotamento das vias recursais para a certificacao do transito
em julgado.

“'Transito em Julgado de Decisao Desfavoravel no STJ
Descricao
Certificagao do Transito em Julgado e Intimagao para cumprimento.

[2]Elaborar Recurso Cabivel por infringir a Constituicdo e congéneres
Descricao
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Elaboragao do Recurso Especial, no prazo legal, com base no artigo102, 111, da CF ,
a ser enderecado ao STF.

ERecurso para o STF (Pecas Processuais)

Descricao

Protocolo de Recurso cabivel, discutindo todas as matérias possiveis, observando-se
0 PRAZO legal.

[E] Analisar decisio judicial do STF
Descricao
Analise minuciosa do teor da decisdo para averiguacao do que se entender cabivel.

Aguardar Transito em Julgado de decisiio favoravel no STF

Descricao

Decurso do prazo e esgotamento das vias recursais para a certificagao do transito
em julgado e extingao da agao.

£ Transito em Julgado de Decisao Favoravel no STF
Descricao

Certificagao do transito em julgado e intimag¢ao da decisdo judicial pela extingdo do
processo (em nao havendo nenhuma pendéncia).

Arquivar processo com julgado favoravel no STF
Descricao
Baixa do caso junto a Diretoria Técnica (em nao havendo nenhuma pendéncia).

®Processo Arquivado com julgado favoravel no STF

Descricao

Acompanhar o arquivamento do feito junto ao portal e-SAJ, dando baixa na
planilha de controle, caso seja necessario.

Aguardar Transito em Julgado de decisiio desfavoravel no STF

Descricao

Decurso do prazo e esgotamento das vias recursais para a certificagdo do transito
em julgado.

“'Transito em Julgado de Decisao Desfavoravel no STF
Descricao
Certificacao do Transito em Julgado e Intimagdo para cumprimento.

Aguardar transito em julgado de decisio em segunda instancia

Descricao

Decurso do prazo e esgotamento das vias recursais para a certificagdo do transito
em julgado.
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Portoes
Transito em Julgado de Decisao Desfavoravel em Segunda Instancia

“Transito em Julgado de Decisdo Desfavorivel em Segundalnstiancia
Descricao
Certifica¢ao do Transito em Julgado e Intimag¢io para cumprimento.

[ElComunicar orgaos internos sobre a obrigacao de cumprir decisao judicial
Descricao

Analisar detalhadamente quais as obrigacGes a serem cumpridas pela Autarquia e
mandar Internos aos setores competentes, para o cumprimento total e definitivo,
aguardando-se o cumprimento para informa¢io do juizo e finalizacio do caso
(conforme tramite de processo adm. proprio).

Obrigag:ﬁo de cumprir decisao judicial

Descricao

Informacao do cumprimento ao Juizo e arquivamento definitivo do caso (Baixa
junto a Diretoria Técnica).

Aguardar Transito em Julgado de decisdo favoravel no TJ/Turma

Descricao

Decurso do prazo e esgotamento das vias recursais para a certificagdo do transito
em julgado e extingao da agao.

£ Transito em Julgado de Decisao Favoravel no TJ
Descricao

Certificagao do transito em julgado e intimagao da decisao judicial pela extingao do
processo (em nao havendo nenhuma pendéncia).

Arquivar processo com julgado favoravel no TJ/Turma
Descricao
Baixa do caso junto a Diretoria Técnica (em nao havendo nenhuma pendéncia).

®Processo Arquivado com julgado favoravel no TJ/Turma

Descricao

Acompanhar o arquivamento do feito junto ao portal e-SAJ, dando baixa na
planilha de controle, caso seja necessario.

Aguardar Transito em Julgado de decisido favoravel em primeira instincia
Descricao

Decurso do prazo e esgotamento das vias recursais para a certificacdo do transito
em julgado e extingao da agao.

12
RIOPRETOPREV — Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Sao José do Rio

Preto
Rua General Glicério, 3553 — Centro - CEP 15015-400 - S3o José do Rio Preto - SP
Telefones (17) 3222 7445 - riopretoprev@riopreto.sp.gov.br - www.riopreto.sp.gov.br



PREFEITURA DE
RIO PRETO AL

RioPretoPrev’

“'Transito em Julgado de Decisao Favoravel em Primeira Instancia
Descricao
Intimacdo da Certificacdo do transito em julgado e extingdo do processo (em nio
havendo nenhuma pendéncia).

Arquivar processo com julgado favoravel em primeira instincia
Descricao
Baixa do caso junto a Diretoria Técnica (em nao havendo nenhuma pendéncia).

®Processo Arquivado com julgado favoravel em primeira instancia

Descricao

Acompanhar o arquivamento do feito junto ao portal e-SAJ, dando baixa na
planilha de controle, caso seja necessario.

7.2. Tribunal de Justica de SP - TJSP
Elementos do processo

@Instrucio e Julgamento

Descricao

Todas as fases processuais de Primeira Instancia até o julgamento/sentenca
(postulatoria; saneamento; instrutéria; decisoria).

ERecurso de Apelacao/Inominado ou Agravo ou recurso cabivel (Pecas
Processuais)

Descricao

Distribui¢ao junto ao Tribunal de Justica.

@Instrucio e Julgamento
Descricao
Tramite processual e regimental para julgamento do Recurso.

©Decisio do TJ/Turma Recursal
Descricao
Decisao Final do Tribunal de Justica ou Turma Recursal.

7.3. Superior Tribunal de Justica - STJ
Elementos do processo

E'Recurso Especial (Pecas Processuais)
Descricao
Distribuicdo junto ao Superior Tribunal de Justica.

@instrucio e Julgamento
Descricao
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Tramite processual e regimental para julgamento do Recurso.

7.4. Supremo Tribunal Federal - STF
Elementos do processo

©Recurso Extraordinario (Pecas Processuais)
Descricao
Distribuicdo junto ao Supremo Tribunal Federal.

@Instrucﬁo e Julgamento
Descricao
Tramite processual e regimental para julgamento do Recurso.
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8. TERMO DE APROVACAO DE
MAPEAMENTO E MANUALIZACAO

Setor: Diretoria Técnica

Validado em: 06/05/2022.

Versio: 1.0
BRUNO SANTANA COSTA
Advogado
Presidente da Comissao de Licitacao
Presidente do Controle Interno
Historico de versoes:
1.0 — 06/05/2022
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