SUP Instrugdes para Pré-Cadastro de Peticdo - Resumo

PRE-CADASTRO DE PETICOES NO SISTEMA UNICO DE
PROTOCOLO DA JUSTIGA FEDERAL DA 42 REGIAO — SUP
(instituido pela Res. 114/2005, alterada pela Res. 37/2006)

O pré-cadastro de peticao é um servigo disponibilizado aos advogados na internet,
no Portal da Justica Federal da 42 Regido, a fim de conferir maior agilidade na
confirmacéao do protocolo de peticdes impressas.

Importante:

e O pré-cadastro ndo é protocolo eletrbnico, devendo ser confirmado no ato da
entrega da peticao.

e A confirmacdo do pré-cadastro pelo 6érgdo de protocolo sera feita,
preferencialmente, na presenca da parte, sendo a data da confirmacao a do efetivo
protocolo. Na impossibilidade de confirmagédo imediata, sera feita posteriormente,
constando no sistema a data de protocolo aposta pelo rel6gio ou carimbo do 6rgéao
de protocolo.

e O pré-cadastro € importante em todos os meios de protocolo disponiveis: no balcéo,
protocolo integrado, correio, fax, e-mail; mas é indispensavel para o uso do
Protocolo Expresso, tipo drive-thru, na sede da Justica Federal do RS (Portaria
43/09-JFRS).

Vantagens principais do Pré-Cadastro de Peti¢coes:
- agiliza a confirmacao do protocolo e a tramitacao posterior do documento;
- elimina erros quanto ao nimero do processo € nome da parte;

Utilizacao do sistema:

O Pré-cadastro pode ser feito na forma individualizada (no caso de peticoes
avulsas, de diferentes peticionantes para processos distintos) ou em bloco (no caso de
varias petigbes do mesmo tipo, do mesmo peticionante, mas em processos diferentes).

O PRE-CADASTRO INDIVIDUALIZADO presta-se bem aos servigos dos
ESCRITORIOS EM GERAL, que representam diferentes partes processuais e 0s tipos
de peticdes sédo variados; J& o PRE-CADASTRO EM BLOCOS DE PROCESSOS é
muito util para as ENTIDADES que, em geral, ttm o mesmo peticionante (a prépria
entidade) e produzem varias peticbes do mesmo tipo, variando apenas os numeros dos
processos.

No pré cadastro individualizado, pode-se utilizar o recurso “Fixa campo” para que o
dado fixado ja aparecga preenchido na proxima inclusao de pré-cadastro.

(Clique nos links acima para obter instrugbes detalhadas para cada forma de pré-cadastro)
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PRE-CADASTRO INDIVIDUALIZADO:

1. Selecionar o tipo de peticao/documento na barra de rolagem (consultar o
botdo “Ajuda” para verificar a aplicabilidade de cada tipo e a exigéncia ou nao de
preparo).

2. Digitar o numero do processo em tramitacdo ou do originario da nova
acao/recurso.

3. O local de origem do processo € indicado pelo sistema, exceto se a
numeracao tiver menos de 15 digitos ou se tratar de processo oriundo da Justica
Estadual, caso em que devera ser selecionado o local na barra de rolagem.

4. O botédo “Fixa” grava o dado fixado para uso na préxima inclusao.

5. Acionar “continuar” para passar para a proxima tela.

6. Selecionar o nome do peticionante’ no campo “Peticionantes”.

7. O érgao de destino do documento € indicado pelo sistema, de acordo com a
secretaria onde tramita o feito ou o 6rgéo onde sera distribuido o recurso/agao.

8. O campo observacao, via de regra, tem preenchimento opcional e deve ser
utilizado para detalhar o pedido, quando necesséario. Em casos especificos, o sistema
exigira o preenchimento desse campo para prosseguir.

9. Acionar “voltar” para retornar a tela anterior e conferir ou proceder ajustes.

10. Acionar “incluir” para gravar os dados do pré-cadastro.

11. Imprimir a Folha de Rosto de Pré-Cadastro de Peticao* e apresentar no érgao
de protocolo juntamente com o original do documento a ser protocolizado. O pré-
cadastro pode ser apresentado em até 15 dias, sendo apds, excluido do sistema.

* Os dados dessa folha, especialmente o cédigo de barras, podem fazer parte da
peticdo a que se refere, usando-se o “copiar e colar”. Para maiores detalhes sobre esse
procedimento faca contato:ouvidoria@trf4.gov.br, 3213.3450

1 Situacdes de inconformidade quanto ao peticionante:

6.1. Caso o peticionante ndo seja a parte autora ou ré ou o nome desejado néao
esteja aparecendo na tela inicial, acionar “ver/alterar partes” e selecionar.

6.2. Se 0 nome do peticionante ndo se encontrar no rol de autores e réus
apresentado, digitar o nome no campo “Outro peticionante”, exceto se se tratar de
entidade.

6.3. Se o peticionante for entidade/autarquia que ndo se encontra no rol de
autores e réus, digitar no campo “Entidade peticionante”, o0 nome completo ou parcial
para pesquisar e selecionar o nome correto. Caso o nome da entidade/autarquia nao
apareca no rol apresentado, digitar o nome completo no campo “Outro peticionante”.

6.4. Acionar “incluir” e, apés, o botao “Copia partes selecionadas para peticao”.
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PRE-CADASTRO EM BLOCO:

A operacao em blocos visa agilizar o pré-cadastro de peticdes que tém o mesmo
peticionante e que sdo do mesmo tipo, ou seja, o tipo de peticdo e 0 nome ou parte
peticionante (autor/réu) devem coincidir em todos o0s processos do bloco para a
utilizacdo dessa operacdo de pré-cadastro. Exemplos: bloco de processos com
contestagdo (tipo) da Unido Federal (peticionante); bloco de processos com
substabelecimento (tipo) da parte autora (peticionante). Caso apenas um dos dados
seja coincidente: o tipo de peticdo ou 0 nome do peticionante ou o n® do processo,
utilizar o pré-cadastro individualizado e fixar o campo coincidente.

1. Na tela inicial de inclusao de peticdes, selecionar o tipo de peticao/documento
na barra de rolagem (consultar o botdo “Ajuda” para verificar a aplicabilidade de cada
tipo e a exigéncia ou nao de preparo).

2. Acionar o botao “Processos em Bloco” e, apés, “Ver bloco”.

3. Digitar o numero dos processos que serao incluidos no bloco (caso o n® tenha
10 digitos, selecionar o érgao onde tramita: SJ ou TRF).

4. Acionar “Incluir Processos” para conferir os blocos de processos agrupados por
destino: Secao Judiciaria/Tribunal e lista de erros, caso encontrados.

5. Marcar os processos e acionar OK.

6. Selecionar na barra de rolagem o bloco a ser pré-cadastrado e o botédo
“continuar”.

7. Selecionar o peticionante! do bloco entre as opg¢des abaixo ou digitar o nome
no campo “Outros/Autores/Réus”, exceto se for entidade/autarquia:

e Seleciona as partes autoras de cada processo
e Seleciona as partes rés de cada processo

A selecdo de uma dessas opc¢oes indicara que o peticionante é(sdo) a(s) parte(s)
constante(s) no polo processual selecionado e que € o mesmo para todos o0s
processos. O sistema assumird os respectivos nomes em cada um dos pré-cadastros
do bloco.

8. Nao se aplicando nenhuma das opg¢des acima e sendo o peticionante
entidade/autarquia, acionar “ver/alterar partes”. Digitar no campo “Entidade
peticionante”, 0 nome completo ou parcial para pesquisar e selecionar o nome correto.
Caso o nome da entidade/autarquia nao apareca no rol apresentado, digitar o nome
completo no campo acima “Outro peticionante”.

9. Acionar “incluir”’ e, ap6s, o botao “Copia partes selecionadas para peticao”.

10. O érgao de destino do documento é indicado pelo sistema, de acordo com a
secretaria onde tramita o feito ou o 6rgao onde sera distribuido o recurso/agao.

11. O campo observacao, via de regra, tem preenchimento opcional e deve ser
utilizado para detalhar o pedido, quando necessario (0 que for escrito nesse campo
valera para todos os documentos/processos do bloco). Em casos especificos, o sistema
exigira o preenchimento desse campo para prosseguir.

12. Acionar “voltar” para retornar a tela anterior e conferir ou proceder ajustes.

13. Acionar “incluir” para gravar os dados do pré-cadastro do bloco.

14. Imprimir a Folha de Rosto de Pré-Cadastro de Peticao*, que, na operagdo em
blocos, é uma listagem continua, contendo a data, o nome do peticionante, o tipo de
peticdo e o destino de todas as peticées do bloco.



SUP Instrugdes para Pré-Cadastro de Peticdo - Resumo

15. Apresentar a lista de pré-cadastro acompanhada das peticdes do respectivo
bloco no 6rgao de protocolo. Os pré-cadastros podem ser apresentados em até 15 dias,
sendo apds, excluidos do sistema.

16. Havendo outros blocos ja incluidos, proceder conforme descrito no item 6 e
seguintes.

_ Dicas:

Para utilizagcdo do pré-cadastro ou protocolo em bloco é essencial que todas as
peticoes do bloco sejam do mesmo tipo e que tenham o mesmo peticionante ou que a
parte peticionante esteja no mesmo pdélo processual.

Alguns critérios podem auxiliar na corregcdo dos dados e na agilidade do pre-
cadastro em bloco. Ha que se observar a melhor pratica para cada caso concreto:

- peticbes do mesmo tipo, da mesma entidade ou de parte com 0 mesmo nome: €
recomendavel criar um bloco e digitar o nome da entidade ou da parte em “ver/alterar
partes”. Assim, 0 mesmo nome sera indicado como peticionante para todas as peti¢cdes
do bloco, independentemente do pélo que ocupa na agao (autor ou réu, recorrente ou
recorrido).

- peticbes do mesmo tipo e peticionantes com nomes distintos: recomenda-se
bastante cuidado no uso de blocos e das opgdes “seleciona todas as partes autoras de
cada processo” e “seleciona todas as partes rés de cada processo”. O bloco podera ser
utilizado combinado com uma das opg¢des acima, se, e somente se, houver certeza
absoluta de que o peticionante, em cada uma das peticdes, corresponde realmente a
todas as partes autoras/rés, uma vez que a opcao selecionada é adotada para todos os
processos do bloco.

- peticdes para processos em fase recursal: o SUP considera a parte autora do
processo como recorrente e a parte ré como recorrido. Ocorre que a mesma parte
podera ser recorrente em um processo e recorrido em outro. Nesse caso a utilizagao
das opg¢des acima podera induzir em erro, pela impossibilidade de se verificar antes da
impressao do pré-cadastro ou protocolo se todos o0s peticionantes do bloco
correspondem ao pélo processual selecionado. O erro gera retrabalho ao p're-
cadastrador, que precisara refazer o pré-cadastro, ao érgao de protocolo e, se nao for
constatado antes da remessa, gerara retrabalho também a Secretaria que fara a
juntada da peticao.

Na impossibilidade ou duvida de utilizar o bloco, recomenda-se utilizar o pré-
cadastro individualizado, fixar o tipo de peticdo e/ou outro campo coincidente, e incluir
as peticbes uma a uma, selecionando o nome da parte peticionante e atentando para
0S seguintes casos:

- ha apenas um peticionante no documento e aparece “e outro” na 12 tela do SUP;

- aparece no SUP o nome das duas partes como recorrente e a expressao “0s
mesmos” como recorrido.

Em ambos os casos, acionar o botdo “ver/alterar partes” e selecionar apenas o
nome do(s) peticionante(s) mencionado(s) no documento.

Esse procedimento garante a correta selecio da parte peticionante, evita retrabalho e
assegura maior precisdo e confiabilidade ao sistema.
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~ ATENCAO!

O 6rgao de destino lancado pelo sistema no pré-cadastro ndo corresponde,
necessariamente, ao local onde devera ser entregue a peticdo, uma vez que no SUP, o
local de protocolo é definido pela combinacdo do tipo de peticdo com o érgao
destinatério, conforme tabela abaixo:

TIPO DE DOCUMENTO / LOCAL DE PROTOCOLO
PETICAO (responsavel pelo cadastro no SUP)

. o APENAS no protocolo da distribuigao da
Peti¢Ges iniciais de 12 instancia, SUBSECAO Judiciaria onde tramitara o feito

nao incidentais. _
-SUBSECAO-

EM TODAS AS AREAS DE PROTOCOLO E
~ |DISTRIBUICAO OU CENTRAIS DE
Petigbes iniciais incidentais  ATENDIMENTO da Justica Federal de 12 e 2°

destinadas ao Tribunal ou  Graus da 42 Regido, inclusive no Protocolo
Subsecdes Judiciarias. Expresso*.

-TRF / JF-

Peticdes destinadas ao Tribunal

ou Subsecdes Judiciarias (exceto ,
iniciais incidentais). EM TODAS AS AREAS DE PROTOCOLO E

DISTRIBUICAO OU CENTRAIS DE
Recursos e peticoes interpostos ATENDIMENTO da Justica Federal de 12 e 2°
perante a Turma Recursal para Graus da 42 Regidao, OU NA SECRETARIA
apreciacdo pelos Tribunais ONDE TRAMITA O FEITO e, exceto pedidos de
Superiores urgéncia, também no Protocolo Expresso*.

Recursos e peticdes interpostos
perante o Tribunal para
apreciacao pelos Tribunais
Superiores

-TRF / JF / SECRETARIA-

Clique aqui para ver todas as formas de protocolo para o TRF da 42 Regido. Em todas elas o
pré-cadastro € muito importante, mas no Protocolo Expresso ele é obrigatério.

¥ Peticdes e demais documentos concernentes a feitos que se encontram no STF, STJ ou em qualquer 6rgao
diverso da Justica Federal da 42 Regiao NAO SERAO RECEBIDOS (art. 9° da Resolugao n? 114/2005).

¥ O Protocolo Expresso funciona na sede da Secdo Judiciaria do RS e esta regulamentado na Portaria n?
43/09, da DF/JFRS.



