RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS
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Equipe da Secretaria da Camara | Secretario da Camara Criminal | Diretor-Geral da Diretoria-Geral
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Criminal de Apoio aos Orgdos
jurisdicionais (DGjUR)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a recepcao e o processamento de

documentos nas Secretarias de Camaras Criminais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Secretaria de Camaras Criminais,
com vigéncia a partir de 17/03/2014

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Custas Valores devidos pelo processgmento de feitos e fixad.os segundo a

natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).

Documento informacao e o meio no qual se contém.
Expediente Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
Sistema de
ﬁrc(;acrgssalTak}amento Sistema informatizado utilizado para o registro da distribuicao e do

Eletrénico de 22
instancia (e-jUD)

processamento da segunda instancia do PJER].

Sistema de
Controle de Malote
(SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade de
documentos.

4 REFERENCIAS

e Regimento interno do TJER] (RITJER});

e Ato Normativo 03/2009 - estabelece normas e diretrizes dos atos funcionais

dos servidores do Quadro Unico, disciplinando direitos e deveres;

e (onsolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica - Servicos

judiciais;
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e (6digo de Processo Penal;
e (6digo de Processo Civil;
e [Lei11.419/2006 - Dispde sobre a informatizacao do processo judicial;

e Resolucao TJ/OE n2 16 de 30/11/2009 ~ Autoriza a implantacao do processo

eletrénico no ambito do TJR].

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Gerenciar as atividades necesdrias de recepcdo e
Secretario de Camara processamento de documentos;
Criminal

e manter informado o desembargador presidente da Céamara
sobre situacbes operacionais de excecao.

e Responder pela Secretaria, na auséncia do secretario;

e acompanhar e controlar a execucado das atividades necessérias
Assistente a recepcado e procesamento de documentos;

e comunicar imediatamente ao secretdrio da Camara as
situacdes operacionais de excecéo.

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas

Servidor desta RAD.

6 CONSIDERAGOES GERAIS

6.1 Os expedientes, processos e demais documentos recebidos pela Secretaria
de Camara sao oriundos das diversas unidades organizacionais do PJER] e
também de organizacdes externas, publicas e privadas.

6.2 O processo de trabalho “Receber Documentos” é planejado e integrado aos
demais processos de trabalho de Secretaria de Camara, objeto de RAD
especificas. Para facilitar o entendimento, esta RAD é subdividida em
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recepcao de: processos, oficios, mandados, peticbes, recursos e cartas de

ordem ou precatoérias.

6.3 Na recepcaoc de processos, expedientes e de demais documentos, a

Secretaria verifica se a Cadmara é realmente a destinataria, reencaminhando

os expedientes e demais documentos ao portador, no caso de divergéncia.

6.4 A secretaria de Camara Criminal é responsavel por processamento e

6.5

remessa de expedientes, de autos de processos judiciais e administrativos e
de outros documentos as diversas unidades organizacionais do PJER} e a

organizacoes externas, publicas ou privadas.

Por determinacao de Desembargador relator ou Presidente, a Secretaria
emite oficios, cartas de ordem, de sentenca ou precatéria; mandados,

alvaras e salvo-condutos gue sdo assinados:

+ no caso de oficios, pelos respectivos mandatérios, ou, de ordem, pelo

secretdrio da Cadmara, e pelos demais funcionarios da Camara, cada um

no dmbito de seus processos de trabalho.

e nos demais casos, pelos mandatarios e pelo secretario da

Cémara/assistente.

6.6 As remessas destinadas as unidades organizacionais do PJER] sdo realizadas,

quando se tratar de documentos passiveis de digitalizacdo , pelo Sistema de

Malotes Digital, desde gue a quantidade de informacoes do referido

documento se adeguem a capacidade de arguivamento do referido sistema.

O Sistema de Controle de Malotes (SISCOMA) é utilizado em cardter de

excecao, sempre gue o documento a ser enviado nao se adequar aos

padrbées de encaminhamento do Sistema de Malote Digital. Aquelas

destinadas as unidades nao pertencentes ao PJER] sdo remetidas por meios
proprios para a Divisao de Gerenciamento de Expedientes, da Diretoria Geral
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de Logistica (DGLOG/DIGEX), acompanhadas de cépias dos respectivos

documentos, para registro do recebimento pelo destinatario.

6.7 Os documentos sao entregues aos respectivos destinatarios pela DIGEX,

respeitando os horarios de coleta previamente estabelecidos.

6.8 Os casos omissos sao resolvidos pelo Desembargador Presidente da

respectiva Camara.

7 REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS

7.1 Recebe o usuario que solicita cadastramento presencial.

7.2 Verifica os seguintes documentos originais acompanhados de cépia:

e documento de identificacdo oficial de ambito nacional com foto;

e cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda.

7.2.1 Confere as copias com os documentos originais.

7.3 Solicita que o usudrio informe, obrigatoriamente, seu nimero de telefone

fixo, ou celular, e e-mail.
7.4 Digitaliza as cépias dos documentos.
7.4.1 Acessa a pagina da intranet do TJER].
7.4.2 Acessa o Sistema “Cadastro Presencial” no link “Servico”.
7.4.3 Utiliza a opcao “Registro Presencial”.
7.4.4 Insere os dados do usudrio e anexa os documentos digitalizados.

7.4.5 Solicita que o usuario cadastre a senha.
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7.4.6

1.4.7

7.4.8

Imprime o termo de cadastramento em duas vias.
Colhe a assinatura do usudrio em uma das vias.

Digitaliza a via assinada pelo usudrio e anexa essa via no Sistema de

Cadastro Presencial.

8 RECEBER DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS

8.1

8.2

8.3

O servidor acessa a tela “Mesa de trabalho” no sistema e-juD.
Clica no botao “Pegar” para acessar o local virtual “Para Processar”.

Visualiza o0s documentos/processos e procede ao encaminhamento

adeguado a solicitacdo/fase processual.

9 PUBLICAR DESPACHOS E DECISOES

9.1 Seleciona os processos no sistema e-jUD, Local Virtual “Para Publicar”.

9.2 C(Clica em “Pegar Selecionados” para o encaminhamento dos processos para
a Mesa de Trabalho.

9.3 Acessa “Central de Publicacao”, “Expedientes”, preenche o Tipo de
Publicacao escolhendo a opcao “Despacho” ou “Decisao”” e clica no botao
“Lupa” para abrir a tela.

9.4 Clica no botao “disquete” para habilitar o campo “Fila”.

9.5 Clica no botdo “Fila de Publicacdo”, e na sequéncia em “Publicar” para que o
processo seja encaminhado para a Central de Publicacao.

9.6 Salva e visualiza o texto da Publicacdo para conferéncia.
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9.7 Clica em “Movimentacao Unitaria”, e, para cada um dos processos, preenche

0 seu respectivo nimero, visualiza e confere com o texto da Publicacao.

9.8 Apos a conferéncia do texto de Publicacdo de todos os processos, clica em
“Enviar ao DJER]".

9.9 No dia seguinte a Publicacdo, realiza consulta no DJER] e imprime a
publicacao.

9.10 Acessa “Movimentacao Vérios Processos” para dar ciéncia da Publicacao.

9.11 Clica no icone para abrir nova fase e preenche com a opcdo “Certiddo” e
com o numero do processo.

9.12 No Segundo Movimento (segunda aba) seleciona o local virtual adequado e
preenche o Motivo.

9.13Clica no botdo “Texto” e importa a Certidao da Publicacao previamente
elaborada.

9.14 Seleciona o botao “Salvar” e, em seguida, o botao “Assinar”.

10 RECEBER CARTA PRECATORIA, MANDADOS, ALVARAS E OFICIOS

10.1 Recebe a carta precatdria de outros Estados, mandados, alvaras e oficios.
10.2 Verifica a localizacao do processo no sistema e-jub.

10.3 Quando o documento nao for encaminhado a unidade por e-mail, digitaliza o
documento recebido, arquivando-o na pasta “C:\ EjJUD".

10.4importa o documento, informa a descricao do arquivo e seleciona o botao
“Assinar”.

10.5 Realiza a indexacao do documento.
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11 PROCESSAR E ENCAMINHAR OFiCIOS EXPEDIDOS

11.1 Acessa a tela “Movimentacao Unitaria”.

11.2 Preenche a Fase {Expedicao de Documento), o Tipo (Oficio} e o destino do

documento.
11.3 Clica no botdo “Texto” e importa o oficio previamente elaborado.
11.4 Seleciona o botao “Salvar” e, em seguida, o botao “Assinar”.

11.5 Encaminha via Malote Digital, ressalvados os casos referidos no item 6.6, ou

por e-mail o oficio para o destino.

12 PROCESSAR E EXPEDIR CARTA PRECATORIA OU CARTA DE SENTENCA
12.1 identifica nos autos, em despacho proferido por Desembargador relator ou

presidente, a necessidade de expedir carta precatéria ou carta de sentenca.

12.2Em caso de carta precatéria para outros Estados, expede duas vias, das
guais uma é encaminhada, por meio do Malote Digital, ao juizo deprecado

(destinatario) e a outra juntada aos autos, que é substituida pela via
cumprida quando do retorno desta.

12.3Em se tratando de carta de sentenca, expede trés vias e encaminha a Vara
de Execucbes Penais, via SISCOMA, com todos as pecas necessarias e
autenticadas pelo Secretario.

12.3.1 Arquiva uma via aos autos e dé prosseguimento ao processamento.

13 ELABORAR E ENCAMINHAR ALVARAS

13.1 Servidor elabora o Alvard de Soltura, conforme determinacdo e de acordo
com procedimento especifico.
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13.2 Realiza pesquisa no SIPEM para confirmar local de custédia.

13.3Encaminha o Alvard por e-mail ao SARC-POLINTER e ao SARC referente ao
local de custddia do réu e aguarda a resposta.

13.4 No caso de Alvard prejudicado, digitaliza o documento recebido e procede a
juntada para ciéncia ao advogado.

13.5No caso da resposta ser nada consta, aguarda a devolucao do alvara

cumprido e certificado pelo Oficial de lustica, por e-mail, para lancamento do

mesmo nos autos eletrbnicos do respectivo processo, bem como

arguivamento de uma cépia fisica do referido documento na Secretaria.

14 PROCESSAR E ENTREGAR SALVO-CONDUTO AO REQUERENTE

14.1 Emite duas vias do salvo-conduto, das quais uma é assinada pelo Secretério
da Camara e pelo Desembargador prolator do despacho determinante da
sua expedicao.

14.2 Da a seguinte destinacdo as vias:

e arguiva uma das vias nao assinadas em pasta prépria;

e acautela a via assinada na mesma pasta, até que seja retirada pelo
requerente;

e digitaliza a via assinada e procede a juntada ao processo no sistema e-
JUD, que segue seu curso regular.

14.2.1No momento da retirada da via assinada, o interessado registra o

recebimento na via nao assinada, que permanece arquivada.

15 EMITIR RELATORIO E ACOMPANHAR PROCESSOS EM DILIGENCIA
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15.1 Acessa o Modulo “Relatérios”, opcao Estatistica - Movimentacao.

15.2 Na tela, escolhe a opcéo “Analitico” em Relatério e Ultimo Movimento.
15.3 Na opcao Forma escolhe “Ambos” e em Classificacao, “fase”.

15.4 Preenche o periodo desejado e o cédigo da unidade.

15.5 Clica no icone “Folha em Branco” e preenche com o cédigo da fase relativa a

diligéncia.

15.6 Clica no icone “Monitor” para visualizar o relatério e realizar o controle dos

prazos e a cobranca da devolucao.

16 PROCESSAR HABEAS CORPUS

16.1 O servidor acessa a tela “Mesa de trabalho” no sistema e-jUD.
16.2 Clica no botao “Pegar” para acessar o local virtual “Para Processar”.

16.3 Seleciona os processos referentes a Habeas Corpus e peticbes relacionadas,
colocando-os na “Mesa de trabalho”.

16.4 Visualiza cada despacho, toma as devidas providéncias e encaminha para o
local virtual préprio para aguardar prazo de retorno.

16.4.1 Quando do retorno da informacdo solicitada, procede a juntada da
informacao e dad cumprimento ao despacho.

16.4.2 Quando do retorno do parecer, procede a juntada do parecer, abre
conclusdo para o Desembargador e, no retorno, dé& cumprimento ao

despacho.

16.5 No caso de peticdes, abre conclusdo para o Desembargador e, no retorno, da
cumprimento ao despacho.
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17 PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA

17.1 Na tela “Mesa de Trabalho” seleciona os processos apds o decurso do prazo

para interposicaoc dos recursos.
17.2 Confere se todos os procedimentos foram cumpridos.

17.3Clica no botdo para abrir nova fase e preenche a fase referente a certiddo.

Clica no botao “Texto” e importa a certidao previamente elaborada.
17.4 Seleciona o botao “Salvar” e, em seguida, o botao “Assinar”.

17.5 Com excecao das UO com o processamento eletrénico, clica no botdo para

abrir nova fase.

17.6 Preenche a Fase referente ao oficio de Baixa Definitiva, clica no botéo

“Texto” e importa o oficio previamente elaborado.
17.7 insere nova fase, informa o destino e insere o texto de remessa.

17.8 Seleciona o botao “Salvar”, em seguida, o botdo “Assinar” e atualiza o

sistema.
17.9 Quando a UO ja estiver com o processamento eletrénico:

17.9.1 Preenche a Fase referente a certiddo de transito em julgado, clica no botéo
“Texto” e importa a certiddo previamente elaborada;

17.9.2 insere nova fase, informa o destino e insere o texto de remessa.

17.9.3 Seleciona o botdo “Salvar”, em seguida, o botdo “Assinar” e atualiza o

sistema.
17.10Nos casos de processos oriundos da 22 instancia:

17.10.1 Seleciona o processo e clica no botao para abrir nova fase;
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17.10.2 Preenche a Fase referente a certidao, clica no botdo “Texto” e importa a

certidao previamente elaborada.
17.10.3 Seleciona o botdo “Salvar” e, em seguida, o botdo “Assinar”.
17.10.4 Clica no botao para abrir nova fase.

17.10.5 Preenche a Fase referente ao Arquivamento, o Tipo, Definitivo, e o

Destino na prépria Camara.

17.10.6 Clica no botao “Texto” e importa o texto de arquivamento previamente
elaborado.

17.10.7 Seleciona o botao “Salvar”, em seguida, o botao “Assinar” e atualiza o

sistema.
17.11Nos casos de Recursos para a 32 Vice-Presidéncia:
17.11.1 Apds o decurso do prazo, junta o Recurso ao processo no sistema e-jJUD.

17.11.2 Preenche a Fase referente a Remessa, o Cddigo da 32 Vice-Presidéncia e
os campos Complemento e Destino.

17.11.3 Apds o julgamento ou definicdo do recurso em guestdo, a Camara recebe

da 32 Vice-Presidéncia em retorno, cumpre a decisdo, se for o caso e

devolve ao luizo de origem.

17.12Nos casos de Recursos para a 22 Vice-Presidéncia:

17.12.1 Apds o decurso do prazo, junta o Recurso Ordindrio ao processo no
sistema e-JUD.

17.12.2 Preenche a Fase referente a Remessa e os campos de Destino.
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17.12.3 Clica no botao “Texto” e importa o texto de remessa previamente
elaborado.

17.12.4 Seleciona o botao “Salvar”, em seguida, o botao “Assinar” e atualiza o
sistema.

18 GESTAO DE REGISTROS

18.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestaoc de registros
apresentada a seguir:

i RETENCAO (ARQUIVO
= CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- = CORRENTE - PRAZO =
IDENTIFICAGAO | “ccpx | 'SAVEL | NAMENTO | RACAO | PROTEGAO | “"nE GUARDANA RO
UO**)
Secretaria - . ~
. Data/ Condicoes Eliminacao na
Guia de remessa | 0-6-2-2 ¢ | da Pasta P h 3 anos
Camara Periodo | apropriadas uo
Coépia da
correspondéncia Secretaria o I .
expedida (oficio | 0-6-2-2 j da Pasta Nimero ac?'gd:'igaoc?ass 2 anos EllmlanJaé;ao na
com registro do Camara prop
recebimento)
Secretaria -
Mandado de Condicoes
Intimacao 2-13-4-4 . da Pasta Data apropriadas 5 anos DGJUR/ DEGEA
camara
Mandado de Secretaria I
Busca e 2-13-4-1 da Pasta Data ac‘ﬁgd'r‘i?a"jgs 5 anos DGJUR / DEGEA
Apreensdo Cémara prop
Secretaria -
Mandado de Condicoes
Prisdo 2-13-4-5 CAda Pasta Data apropriadas 5 anos DGJUR / DEGEA
amara
P Secretaria - - =
Alvara de Condicoes Eliminacado na
Soltura 2-13-1 C“da Pasta Data apropriadas 5 anos uo
amara
Secretaria - . ~
Salvo-Conduto 2-34 da Pasta Data acﬁgd'rig:;; 1ano E“m'nﬁéao na
camara prop
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

*0k DGIUR /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgdos
lurisdicionais.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGJUR-046 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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DGJUR/DEGEA — procedimentos da RAD-DGJUR-035 ~ Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos
da RAD-DGJUR-043 - Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-
DGJUR-047- Gerir Arquivo Permanente.

Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

19 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Realizar Cadastro Presencial de

Usuarios:

Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Receber Documentos e Processos
Eletrénicos;

Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Publicar Despachos e Decisbes;

Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Receber Carta Precatoéria,
Mandados, Alvaras e Oficios;

Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Processar e Encaminhar Oficios
Expedidos;

Anexo 6- Fluxograma do Procedimento Processar e Expedir Carta
Precatéria ou Carta de Sentenca;

Anexo 7- Fluxograma do Procedimento Elaborar e Encaminhar Alvaras;

Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento Processar e Entregar Salvo-
Conduto ao Requerente;

Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento Emitir Relatério e Acompanhar
Processos Em Diligéncia;

Anexo 10 - Fluxograma do Procedimento Processar Habeas Corpus;
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e Anexo 11 - Fluxograma do Procedimento Processar e Remeter Autos para

Baixa Definitiva.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL
DE USUARIOS

Ltilizar a opcao

' R “Registro
Receber o usuario Presencial”
que solicita
cadastramento
presencial (" . h
Inserir os dadose
- + o anexar os
w - -, documentos
g Verificar e conferir digitalizacios
= o035 documentos \e A
> ariginais e copias +
2 L J r - =)
w + Solicitar que o
(a1 - -, usuario cadastre a
E' Solicitar nimero de senha
[¥] telefone fixo, ou ~ 4
E celular e e-mail do ¢
u usuario r ™)
o Imprimir o termo
o de cadastramerto
2 em duas vias
[ Digitalizar as \ /
g copias dos yL
o documentos I" ) N
J Colher a assinatura
-4 do usuario emuma
E das vias
- .y L o
5 Acessarapaginada ¢
o intranet do TERJ
Digitalizar a via
+ assinada pelo usuaro e
] anexar no Sistema de
Acessar o Sistema Cadastro Presendal

“Cadastro Presendal”
na link “Servigo
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS E

PROCESSOS ELETRONICOS

RECEBER DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS

7

s ~
Acessar a tela

“Mesa detrabalho™
no sistema e/UD
\ J
'S * P
Clicar no botao
“Pegar” para
acessar o local
virtual “Para
Processar

!

Visualizar os
documentos/processos e
pracede rao
encaminhamento adequado
a solicitagd o/fase

processual
‘. "
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PUBLICAR DESPACHOS E DECISOES

PUBLICAR DESPACHOS E DECISOES

Selecionar as

processos no
sistema eJUD, Local
Virtual “Para
Publicar”

Clicar em “Pegar
Selecionados” pam o
encaminhamento dos
processos pam a Mesa

de Trabalho

Y

Acessar “Central dePublicacdo”

“Expedientes”, preencher o Tipo
de Publicacdo escolhendo a
opgdo “Despado” ou
“Decisdo™ e clicarno botdo
“Lupa” para abrira tela

Clicar no botdo

“disquete” para

habilitar o @ampo
“Fila™

Clicar no botdo “Fila de
Publicacdo”, & em “Publicar”
para que 0 Processo sea
encaminhado para aCenrmal
de Publicacdo

Salvar, visualizar o
texto da Publicacdo
para conferéncia

Clicarem
“Movimentagdo
Unitaria” e preencher o
mimero do proesso

Visualizar e conferir

com o texto da
Publicacdo

Conferir o textode
Publicacdo de todos os
processos

Clicar em
“Erwiar ao DJE”

Realizar consulta
no DJE eimprimir a
publicagdo

' ~
Acessar “Movimentagio
Warios Processos” pam
dar ciéncia da
Publicacan

¥

Clicar no icone para )
abrir nova fase e
preencher com aopg@o
“Certiddo™ e com o

numero do progesso

Selecionar o local
virtual adequado &

preencher o Motivo

Clicar no botdo Texto™

eimportaraCiénda da

Publicacdo previamente
elaborada

Selecionar o botdo
“Calvar’ e em

seguida, o botdo
“Assinar”
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER CARTA PRECATORIA,
MANDADQOS, ALVARAS E OFICIOS

( Recebera carta h
precatana de
outros Estados,
mandadas, aharas
e oficios

v

Werificara
localizacdo do
processo no

-

RECEBER CARTA PRECATORIA, MANDADOS, ALVARAS E OFICIOS

sisterna ellD
\ + J
Documento = Digitalizar o
. MAD -
recehido por documento arguivando
e-mail? -0 na pasta "Ch EJUD”
SIM

Impaortar o documenio,
informa a descricdo do
arquivo e seleciona o
botdo “Assinar”

Realizara
indexacdo do
documento
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E ENCAMINHAR

OFICIOS EXPEDIDOS

PROCESSAR E ENCAMINHAR OFICIOS EXPEDIDOS

Acessaratela

“Movimentacdo
Unitaria”

Preencher a Fase, o
Tipo e o Destino do
documento

¥

Clicar no botdo Texta™ e
importar o oficia
previamente elaborado

v

Selecionar o botdo
“Salvar” e, em seguida,
0 hotdo “Assirar

Encaminhar via Sistemade
Malote Digital oupor e-
mail o oficio para o desting
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 6- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E EXPEDIR CARTA
PRECATORIA OU CARTA DE SENTENCA

Identificar mos
autos a
necessidade de
expedir carta
precataria ou @rta

¢ Expedir duas vias e
encaminhar, por
meio do Sisterna de
Malote Digital, ao

iN,iD juizo depre@do

v

Juntar a outravia aos

E Carta SIM
Precataria?

Em se tratandode carta

de sentenca, expedir autos, que ésubstituida
tréz vias e encaminhar 3 pelé via cumprida
VEF, via SI5COMA guando do retarno

v

Arquivar uma via
305 autos edar
prosseguimento ao
processamento

PROCESSAR E EXPEDIR CARTA PRECATORIA OU CARTA DE SENTENCA
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ANEXO 7- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR E ENCAMINHAR

ALVARAS
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Elaborar o Alvard
de Soltura

i

Realizar pesquisa
no SIPEM para
confirmar lozl de
custodia

Encaminhar o
Alvard por e-mail

a0 5ARC-
POLIMNTER & ao
SARCdo loalde
custodia do réu e
. aguarda a resposta
\ J
¢' . Digitalizar o
Resposta NAC documento recshido &
Mada Consta? procede a juntada para
¢ <IN ciéncia ao advogado
i 4

Aguardar a devolugdo
do alvara cumprido e
certificado pelo Cidal
de Justica, por e-mail

v

Lancar mos awtos
eletrdnicos

ELABORAR E ENCAMINHAR ALVARAS

h

Arguivar copia fisica
do documento
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E ENTREGAR SALVO-
CONDUTO AO REQUERENTE

7

r )

Emitir duas vias do
salvo-conduto

v

Daadevida
destinagdo as vias

% o

v

Mo momento da
retirada da via assinada,
registrar o recebimento

navia naoassinada,
que permansece
arquivada

PROCESSAR E ENTREGAR SALVO-CONDUTO AO REQUERENTE
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR RELATORIO E ACOMPANHAR
PROCESSOS EM DILIGENCIA

P

Mcessar o Modulo
“Relatarios”, opcio
Estatistica —
Movimentagdo

v

Escolher a opgao
”Ar'[aliticu” em R.eatorio
e Ultimo Movimento

¥

. =)
Ma opcio Forma
escalher"Ambos e
em Classificacio,
“fase”

o~

\ S
P .
Preencher o
periodo dessado e
o codigo da
unidade

v

Clicar no icone
“Folha em Branco™
e preencher com o

cadigo da fase
relativa a diligénda

-

EMITIR RELATORIO E ACOMPANHAR PROCESSOS EM DILIGENCIA

. -

v

Clicar no icone
“Monitor” para
visualizar o relatorio e
realizar o controle dos
prazos eacobrang da
devolugdo
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ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR HABEAS CORPUS

PROCESSAR HABEAS CORPUS

r ™
Acessar a tela
“Mesa detrabalho™
no sistema eJUD
\ J

Y

Clicar no botdo
“Pegar” para
acessar o local
virtual “Para
Processar”

¥

Selecionar os processos
referentes 4 Habeas
Corpus e petigies

relacionadas, colo@ndo
-05na “Mesade

trabalho™

v

-,

Visualizar cada despacho,
tomar as devidas
providéncias e en@minhar
para o lacalvirtual praprio
para aguardar prazo de
retorno

v

Quando do relomo da

informacdo solidtada,

proceder a juntada da
informacao e dar

i Quando do retomo do )
parecer, proceder a
juntada do parecer,

abrir conclusdo para o

¥

Mo caso depeticies,
abrir conclusdo parao
Desembargador & no

" retorno, dar
cumprimento ao Desembargador & no cumprimento ao
despacho retorno, dar despacho
cumprimento ao
despacho
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ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E REMETER AUTOS
PARA BAIXA DEFINITIVA

Q

Ma “Mesa de Trabalho™
selecionar o5 progessos
para interposigdo dos
recursos

—_—

Conferir setodos
os procedimentos
foram cumpridos

I —

Clicar no botdo
para abrir novafase
epreencher afase
referente a certiddo

=

Clicar no botdo Tedo™
eimporta a certiddo
previamente daborada

Selecionar o botdo
“Salvar” e, em

seguida, o botio

“Assinar”
Processos Recursos para Recursos para
ariundos da 2° 3 3 Vice a2 Vice-
Instdndga? Presidénda? Presidénda?
uoQ com : i ]
rocessamento Mio Mio M&o i i
P san - > Lo para abrr nova
eletrénico? fase
sim ) Sim ) sim } Sim
= — L S
A B C

Preencher a Fase
referente a certiddo de referente ao ofido de
trinsito Emjmgadof Baixa Definitiva, dicar
cicarno botao”'l'af:o” no botdo “Texto™ e
eimportar a certidac
previamente daborada

Preencher a Fase

PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA

importar o ofido
previamente daborado

== |

Inserir novafase

informar o destino

einserir otexto de
remessa

Selecionar o botdo
“Salvar”, em
seguida, o botio
“Assinar” e atualizar
o sistema
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ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E REMETER AUTOS

PARA BAIXA DEFINITIVA (CONTINUACAO)

PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA

Selecionar o

processo e clicar no
botdo pam abrr
nova fase

Preencher a Fase
referente a certiddo,
clicar no botdo Tedo”
e importar a certiddo
previamente elaborada

Selecionar o botdo
“Salvar” e, em
seguida o botdo
“Assinar”

Clicar no botdo
para abrir nova
fase

Preencher a Fase
referente ao
Arguivamento, o Tipo,
Definitivo, & o Destino
na propria Cdmara
\ S
f ¢' ™)
Clicar no botdo Tedo™
e importar otexdo de
arquivamento
previamente elaborado

Apds o decursoda

prazo, juntar o
Recurso ao
processo no
sistema D

Preencher a Fase
referente 8 Remessa, o
Codigo da 3*Vie-
Presidéncia e os
campos Complemento
& Destino

L. A

Selecionar o botdo
“Salvar’, em
seguida, o botdo

b
K—Lﬁ
Aguardar a
devolugdo

i

Receber as
autos

T —
r’—‘;ﬁ
Cumprir a
decisdo, se for
0 Caso
T —

A
r"_%
Devolver ac
Juizo de

arigem

==
C

}

Apds o decursada
prazo, juntar o Recurso
Crdinario ao processo
no sistema elUD

Preencher a Fase
referente 3

Remessa e os
campaos de Destino

Clicar no botdo Tedo™

e importar otedo de

remessa previaments
elabarado

Selecionar o botdo
“Salvar’, em
seguida, o botdo

“Assinar” e atualizar
o sistema

“Assinar” e atualizar
o sistema

>
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