RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS

A"’A Proposto por:
[ ~—r]

PJERJ

Civel

Equipe de Secretaria de Camara

Analisado por: Aprovado por:

Diretor-Geral da Diretoria-Geral
de Estatistica e Apoio a
Jurisdigao

Secretario de Camara Civel

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a recepcdo e o processamento eletrénico de

processos judiciais e documentos nas secretarias de camaras civeis.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se as secretarias de camaras civeis unificadas

para processos judiciais eletrénicos, com vigéncia a partir de 02/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Base fisica ou eletrdbnica de processo judicial ou
Autos - X
administrativo.
Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados
Custas segundo a natureza do processo e a espécie de recurso

(CPC, 82-95).

Diario da Justica Eletrbnico

Instrumento de divulgacdo e publicacdo oficial dos atos

do Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ)

judiciais, extrajudiciais, administrativos e de comunicacdo em

geral do PJERJ (Resolucdo TJ/OE n° 10, de 05/06/2008).

Documento Informacao e o meio no qual se contém.
Expediente Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
Indica a produtividade da unidade que o monitora num
. determinado  processo de trabalho, utilizando-se formula
Indicador de i .
matematica com mais de um elemento. Como seu resultado
Desempenho

traduz o desempenho da equipe, analise critica (analise de
dados),
exigiveis.

acOes gerenciais e estipulacdo de metas sao

Listagem de autos
de processos

Formulario utilizado para relacionar autos de processos
distribuidos ou redistribuidos, especificando o tipo e o
nuamero do processo, 0 numero de volumes e a existéncia de
apensos, se houver. Assume nomes proéprios, dependendo de
sua origem, como, por exemplo,“Termo de Distribuicao” e
“ Listagem de Devolugao”.

Registro

Documento que apresenta resultados obtidos ou fornece
evidéncias de atividades realizadas.

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Revisao:

04

Pagina:

1de31

Cédigo:
RAD-CCIV-002




RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS

Processual Eletrénico de 22
Instancia (e-JUD)

TERMO DEFINICAO
Sistema de
Acompanhamento Sistema informatizado utilizado para o registro da distribuicéo

e do processamento da segunda instancia do PJERJ.

Sistema de Movimentacao
Processual da 22 Instancia
(e-JUD)

Sistema informatizado utilizado para o0 registro do
processamento de autos judiciais da segunda instancia do
PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n® 13.105/2015 - Novo Cdédigo de Processo Civil 2015;

e Lei11.419/2006 — Dispde sobre a informatizacdo do processo judicial;

¢ Regimento Interno do TIJERJ (RITJERJ);

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

servidores do Quadro Unico, disciplinando direitos e deveres;

e Cdbdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial;

e Resolucdo TJ/OE n° 16/2009 — Autoriza a implantacdo do processo eletrdnico no

ambito do TJRJ.

e Avisos e Atos Normativos editados pelo Presidente do TJ-RJ pertinentes ao

processamento.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario de Camara |, manter informado o desembargador presidente da camara
Civel sobre situacdes operacionais de exce¢ao, notadamente aguelas
qgue possam afetar de modo grave e/ou permanente 0

e Gerenciar as atividades necesérias de recepgdo e
processamento de documentos;

funcionamento da cAmara ou as sessoes de julgamento.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Responder pela secretaria, na auséncia do secretario;
_ e acompanhar e controlar a execugdo das atividades necessérias
Assistente a recepgao e processamento de documentos;

e comunicar imediatamente ao secretario da camara as situacoes
operacionais de excegao.

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas

Servidor desta RAD.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 Os expedientes, processos e demais documentos recebidos pela secretaria de camara
sdo oriundos das diversas unidades organizacionais do PJERJ e de organizacdes
externas, publicas e privadas. Tais documentos podem estar preferencialmente na

forma eletronica.

6.1.1 Quando recebidos em papel (forma fisica), devem ser digitalizados pela secretaria
de camara civel ou por outro setor competente do TJ-RJ. Se a unidade emissora ja

tiver meios para a emissao de documentos eletrénicos, 0 seu uso sera obrigatorio.

6.1.1.1 Os documentos recebidos e enviados somente sdo mantidos na forma fisica se o

processo a que se destina também estiver na forma fisica.

6.2 Os expedientes, processos e demais documentos expedidos pela secretaria de camara
para outras unidades organizacionais do PJERJ e para organizacfes externas,
publicas e privadas deverédo ser elaborados na forma da lei, observando-se, contudo, a
instrumentalidade das formas e registrando-se o ato, documentando ou certificando nos

autos judiciais a sua expedigao.

6.2.1 A expedicdo deve evitar termos desnecessarios, ser objetiva, e estar clara quanto ao
destinatario, conteudo, data, processo de referéncia ou expediente a que se refere e

guem assina ou por ordem de quem se pratica o ato.

6.3 Na recepcao de processos, expedientes e de demais documentos, a secretaria verifica
se a camara é realmente a destinataria, reencaminhando os expedientes e demais

documentos ao portador, no caso de divergéncia.
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6.4 A secretaria de camara civel € responsavel por processamento e remessa de
expedientes, de autos de processos judiciais e administrativos e de outros documentos

as diversas unidades organizacionais do PJERJ e a organizacdes externas, publicas ou

privadas.

6.5 Por determinacdo de desembargador relator ou presidente, a secretaria emite oficios,

cartas de ordem, de sentenca ou precatdria; mandados, alvaras e salvo-condutos que

sdo assinados:

e no caso de oficios, pelos respectivos mandatarios, ou, de ordem, pelo secretario da

camara, ou, ainda, na auséncia deste ultimo, por seu assistente;

e nos demais casos, pelos mandatarios e pelo secretario da camara/assistente.

e Em casos excepcionais, havendo urgéncia, para evitar perecimento do direito,
tutelar direito fundamental ou efetivar medida cautelar, diante da ordem ou deciséo
judicial do desembargador, o servidor, com prévia ciéncia da secretaria da camara,
devera transmitir o conteudo da decisdo judicial, enviando-a por malote digital, e-

mail ou fax, sempre que possivel verificando o recebimento do documento pelo

destinatario.

6.6 As remessas destinadas as unidades organizacionais do PJERJ séo realizadas:

a) quando na forma eletrénica — por intermédio do e-JUD, por e-mail ou por malote

digital (servico de aplicativo disponivel na pagina do TJ-RJ);

b) quando na forma fisica — por intermédio do Sistema de Controle de Malotes

(SISCOMA).

6.6.1 Se a unidade organizacional ndo estiver cadastrada no e-JUD ou no SISCOMA, a
secretaria de camara deve entrar em contato com o setor de informatica para

proceder ao respectivo cadastro.

6.7 Agquelas remessas destinadas as unidades nao pertencentes ao PJERJ sdo remetidas
por meios préoprios para a Divisdo de Movimentagcédo de Expedientes, da Diretoria-Geral

de Logistica (DGLOG/DIMEX), acompanhadas de copias dos respectivos documentos,

para registro do recebimento pelo destinatario.
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6.8

6.9

6.10

6.11

Os documentos fisicos s@o0 entregues aos respectivos destinatarios pela DIMEX,
respeitando os horarios de coleta previamente estabelecidos. Os documentos

eletronicos sédo encaminhados por via eletronica.

Os casos omissos sao resolvidos pelo desembargador presidente da respectiva

camara.

A execucao contra a Fazenda Publica da-se, segundo a Constituicio Federal e a lei,

por Precatério Judicial ou Requisicdo de Pequeno Valor (RPV).

O Precat6rio Judicial é formado pelo setor competente e apresentado a Presidéncia

do TJ-RJ, mediante recebimento de Oficios Requisitérios de Precatérios Judiciais,

também chamado de ‘Oficio Precatério Judicial’.

7 REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS

7.1

7.1.1

7.1.2

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

O servidor recebe solicitacdo de cadastramento presencial do usuario.
Verifica os seguintes documentos:

e carteira da OAB e xerox para ser digitalizada e arquivada na pasta denominada de

Cadastro Presencial;

e Cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda; (somente para aqueles que

nao sdo advogados e tenham interesse em examinar 0 processo);
Confere as copias com os documentos originais.

Solicita que o usuario informe, obrigatoriamente, seu endereco, niumero de telefone

fixo, ou celular, e e-mail.

O servidor cadastrado, apoés digitalizar, acessa a pagina da intranet do TJERJ.
Acessa o Sistema “Cadastro Presencial” no link “Servigo”.

Utiliza a opg¢ao “Registro Presencial”.

O servidor insere os dados do usuario e anexa os documentos digitalizados.
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7.7 Solicita ao usuario para cadastrar a senha.

7.8 Imprime o termo de cadastramento em duas vias.

7.9 O usuério assina uma das vias.

7.10 O servidor digitaliza a via assinada pelo usuario. Essa via € anexada no Sistema de
Cadastro Presencial.

8 RECEBER DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS

8.1 O servidor acessa a tela “Mesa de Trabalho” no sistema e-JUD.

8.2 Clica no botéo “Pegar” para acessar o local virtual “Para Processar”.

8.3 Visualiza os documentos/processos e da andamento para proxima fase.

8.4 O processante pode consultar os processos em negrito na fila do local virtual

“Publicados”, “Para publicar” e “Aguardando”. Esses podem ter as peti¢des juntadas.
8.4.1 Os processos publicados com prazo expirado ficam em vermelho. E, caso figuem com
vermelho mais forte estdo com prazo expirado e com peticédo a ser juntada.
9 PUBLICAR ATOS ORDINATORIOS, DESPACHOS, DECISOES E ACORDAOS
9.1 Seleciona os processos no sistema e-JUD, Local Virtual “Para Publicar”.

9.2 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 Publicacio

escolhendo a opgao “Despacho” ou “Decisédo” e clica no botdo “Lupa” para abrir a tela.
9.4 Clica no botao “Disquete” para habilitar o campo “Fila”.

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

9.6 Salva e visualiza o texto da publicacao.
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9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

Clica em “Movimentacdo Unitaria”, e, para cada um dos processos, preenche o seu

respectivo nimero, visualiza e confere com o texto da publicacao.

Apés a conferéncia do texto de publicacdo de todos os processos, clica em “Enviar ao
DJERJ” ou procede a intimagdo eletrdnica quando houver delegacdo por parte do

desembargador presidente da camara.
No dia seguinte a publicacéo, realiza consulta no DJERJ.
ApGs a consulta, realiza a conferéncia, certifica e assina com o carimbo apropriado.

Apbs a publicacdo dos processos (local virtual — publicados), encaminha aos locais
virtuais conforme o0s prazos pertinentes, selecionando o local virtual de destino e o

motivo.

10 REPUBLICACAO DE DESPACHOS, DECISOES E ACORDAOS

10.1

10.2

10.3

10.4

Entra em movimentacao unitaria e verifica no processo o numero do “ID”.
Entra no expediente de publicacfes e seleciona o processo a ser republicado.
Reinclui o processo na fila de “"Publicacao’, seleciona, salva e envia ao DJERJ.

Imprime uma folha com a listagem enviada ao DJERJ, a fim de que servidor, no dia
seguinte, seja lembrado da republicacéo e a certifique.

11 INTIMAR ELETRONICAMENTE MINISTERIO PUBLICO, DEFENSORIA, PGE, PGM E
ENTES PUBLICOS CADASTRADOS PERANTE O TJ-RJ

11.1 A secretaria da camara realiza a intimacdo pessoal eletrénica do Ministério Publico,
Defensoria Publica, PGE-RJ, procuradorias gerais municipais e demais entes publicos
cadastrados perante o TJ-RJ pelo sistema e-JUD.

11.2 Cria um novo andamento, seleciona Intimacéo (fase 8), e demais complementos de
acordo com o despacho.

11.3 Apé6s o retorno ou lapso temporal, junta a resposta ou certifica, se ndo houver
manifestagéo, e movimenta para concluséo.
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12 RECEBER CARTA PRECATORIA, MANDADOS, ALVARAS E OFICIOS

12.1 Recebe a carta precatoria de outros estados, mandados, alvaras e oficios.
12.2 Verifica a localizag&o do processo no sistema e-JUD.

12.3 Quando o documento ndo for encaminhado a unidade por e-mail, digitaliza o

documento recebido, arquivando-o na pasta “C:\ EJUD”.
12.4 Importa o documento, informa a descricdo do arquivo e seleciona o botao “Assinar”.

12.5 Realiza a indexacao do documento.

13 PROCESSAR E ENCAMINHAR OFICIOS EXPEDIDOS
13.1 Acessa a tela “Movimentagao Unitaria”.

13.2 Preenche a Fase "Expedicdo de Documento”, o Tipo "Oficio" e o destino do

documento.
13.3 Clica no botao “Texto” e importa o oficio previamente elaborado.
13.4 Seleciona o botdo “Salvar” e, em seguida, o botao “Assinar”.
13.5 Pararemeter o oficio expedido, acessa a pagina inicial do TIRJ na intranet.
13.6 Acessa, no menu principal, ‘Servigos’, ‘Malote Digital’.
13.7 Entra com login e senha.

13.8 Seleciona, na sequéncia: ‘Enviar’; ‘Informacdes Processuais’; ‘Cartérios Judiciais’,
selecionando, em seguida, a comarca/vara de destino da correspondéncia eletrénica;

‘Avancgar’.

13.9 Digita o assunto, bem como procura e anexa respectivo oficio (jA elaborado) e

eventuais anexos.

13.10 Adiciona documentos e envia documentos.
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13.11

13.12

Enviado corretamente, o sistema emitira uma tela de recibo de envio, que deve ser

digitalizado no respectivo processo eletronico.

Excepcionalmente, o oficio pode ser encaminhado por e-mail ao seu destino. Caso o
destino ndo seja unidade organizacional do PJERJ, imprime o oficio em papel, o
assina, e 0 encaminha ao destinatario por meio de SISCOMA/SISCOR (Sistema de

Controle de Correspondéncia), com guia de A.R.

14 PROCESSAR E EXPEDIR CARTA PRECATORIA

14.1

14.2

Identifica nos autos, em despacho proferido por desembargador relator ou presidente,
a determinacdo de expedir carta precatoria.

Em caso de carta precatéria para outros estados, expede e encaminha uma via, por
meio do malote digital ou SISCOMA, ao juizo deprecado (destinatario). Digitaliza e

anexa aos autos, ao retornar cumprida.

14.2.1 Gera a fase de juntada no sistema, anexa ao processo e assina, dando

prosseguimento ao processamento.

15 ELABORAR E ENCAMINHAR ALVARAS

15.1 O servidor elabora o alvara de soltura, conforme determinacdo e de acordo com
procedimento especifico.

15.2 Realiza pesquisa no Sistema de ldentificacdo Penitenciaria (SIPEN) para confirmar
local de custddia.

15.3 Encaminha o alvard por e-mail ao Servico de Policia Interestadual (POLINTER) e
aguarda a resposta.

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

15.5 Caso a resposta seja “Nada Consta”, realiza o seu encaminhamento por fax para a
respectiva Central de Cumprimento de Mandados.
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15.6 Os mandados de prisdo ou alvaras de soltura devem ser lancados, também, no Banco

Nacional de Monitoramento de Prisbes (BNMP), do Conselho Nacional de Justica

(CNJ) pela secretaria ou seu assistente, conforme orientacdo interna ja passada,

mediante login e senha préprios, em pagina pertinente do préprio CNJ.

16 PROCESSAR E ENTREGAR SALVO-CONDUTO AO REQUERENTE

16.1 Emite duas vias do salvo-conduto, das quais uma é assinada pelo secretario da
camara e pelo desembargador prolator do despacho determinante da sua expedicéo.

16.2 D4 a seguinte destinacao as vias:
e arquiva a via ndo assinada 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.

16.2.1 No momento da retirada da via assinada, o interessado registra o recebimento na via

nao assinada, que permanece arquivada.

17 PROCESSAR HABEAS CORPUS
17.1 O servidor acessa a tela “Mesa de Trabalho” no sistema e-JUD.
17.2 Clica no botdo “Pegar” para acessar o local virtual “Para Processar”. Seleciona os

processos referentes a Habeas Corpus e peticdes relacionadas, colocando-0os na
“‘Mesa de Trabalho”.

17.3 Visualiza cada despacho, toma as devidas providéncias e encaminha para o local

virtual préprio para aguardar prazo de retorno.

17.3.1 Quando for retorno de informacao solicitada, procede a juntada da informacéao e da

cumprimento ao despacho.

17.3.2 Quando for retorno de parecer, procede a juntada do parecer, abre conclusédo para o

desembargador e, no retorno, da cumprimento ao despacho.
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17.4 No caso de peticdes, abre conclusdo para o desembargador e, no retorno, da

cumprimento ao despacho.

18 PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA
18.1 Na tela “Mesa de Trabalho” seleciona os processos apés o decurso do prazo para

interposicao dos recursos oriundos da 12 instancia.

18.2 Confere se todos os procedimentos legais foram cumpridos, inclusive e

especialmente: prazo de recurso e recolhimento de custas.

18.3 Clica no botéo para abrir nova fase (22) e preenche o campo Motivo. Clica no botéao
“Carimbo”, escolhe o modelo que contém a certiddo de transito em julgado e a

remessa para vara de origem.
18.4 Seleciona o botdo “Salvar”, em seguida, o botdo “Assinar’ e atualiza o sistema.
18.5 Quando a UO ja estiver com o processamento eletrénico:

18.5.1 Preenche a "Fase" referente a certiddo de transito em julgado, clica no botédo

“Carimbo” e importa a certiddo previamente elaborada.
18.5.2 Insere nova fase, informa o destino e insere o carimbo de remessa.
18.5.3 Seleciona o botdo “Salvar”, em seguida, o botado “Assinar” e atualiza o sistema.
18.6 Nos casos de processos originarios da 22 Instancia:
18.6.1 Seleciona o processo e clica no botao para abrir nova fase.

18.6.2 Preenche a "Fase" referente a certidao, clica no botdo “carimbo” e importa a certidao

previamente elaborada.
18.6.3 Seleciona o botao “Salvar” e, em seguida, o botao “Assinar”.
18.6.4 Clica no botao para abrir nova fase.

18.6.5 Preenche a "Fase" referente ao arquivamento, o "Tipo", "Definitivo”, e o "Destino” na

prépria camara.
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18.6.6 Clica no botao “Carimbo” e importa o texto de arquivamento previamente elaborado.
18.6.7 Seleciona o botado “Salvar”, em seguida, o botao “Assinar” e atualiza o sistema.

18.7 Nos casos de recursos para a 22 Vice-Presidéncia ou 32 Vice-Presidéncia:

18.7.1 Apo6s o decurso do prazo, junta o recurso ao processo no sistema e-JUD.

18.7.2 Preenche a "Fase" referente a remessa, o codigo da 22 Vice-Presidéncia ou 32 Vice-

Presidéncia, conforme o caso, e os campos "Complemento” e "Destino".
18.7.3 Clica no botao “Carimbo” e importa o texto de remessa previamente elaborado.

18.7.4 Seleciona o botdo “Salvar’, em seguida, o botdo “Assinar” e atualiza o sistema.

19 PROCESSAR PROCESSOS SUSPENSOS

19.1 Apéds a publicacdo de despacho, decisdo ou acorddo que determine suspensao de
processo por estar aguardando decisdo de Incidente de Resolucdo de Demandas
Repetitivas (IRDR), Recurso Especial (REsp) ou temas repetitivos ndo julgados, o

processante realiza 0 seguinte procedimento:

19.1.1 No sistema e-JUD, acessa o processo, clica em “Novo”, preenche “50002 —

Certidao” e “306 — Processo Suspenso” ou, se for o caso, nos casos de

Repercussdo Geral (RG), Recurso Repetitivo (RR) ou Incidente de Resolucdo de

Demanda Repetitiva (IRDR), preenchera com o codigo “50040”, selecionando-se em

sequida 0s campos pertinentes previamente cadastrados.

19.1.2 No campo “Observacdo”, digita 0 motivo da suspensdao com o nimero do IRDR,

REsp ou tema.

19.1.3 Realiza a movimentacao do processo para o local virtual “Aguardando julgamento do
OE/STJ/STF.

19.2 ApoOs a secretaria tomar conhecimento da decisédo do IRDR, do REsp ou do tema,

armazena copia da deciséo e do transito em julgado em pasta na maquina.
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19.3

19.4

19.5

Emite relatério de processos suspensos por desembargador. Realiza pesquisa pelo

numero do IRDR, REsp ou tema que ja tem deciséao.

Junta, nos processos localizados, cépia do transito julgado e da decisédo sobre o
IRDR, o REsp ou o tema.

Realiza andamento de concluséo para o gabinete.

20 EXPEDIR OFiICIO PRECATORIO JUDICIAL A PRESIDENCIA DO TJ-RJ

20.1

Havendo nos autos a ordem em despacho pelo desembargador presidente da

camara, a secretaria prepara o documento, apartado, Oficio Requisitdrio de

Precatorio.

20.1.1 Para auxilio, no site do TJ-RJ h4d uma série de informacdes, normas pertinentes e

20.2

20.3

20.4

20.5

20.6

20.7

20.8

servicos disponiveis relativos a Precatérios Judiciais, acessando-se, no menu

principal, ‘Paqgina Inicial’, ‘Precatorios Judiciais’.

Acessa o sistema e-JUD, menu principal, clica em Movimentacdo, opcdo Documento,

Cadastro de Documento.

Seleciona o tipo pertinente (tipo 3) e clica em folha nova (folha em branco).

Preenche o campo ‘processo’ com o numero CNJ do processo judicial que esta dando

origem ao Oficio Requisitério de Precatorio.

Verifica se o correto nome do desembargador presidente em exercicio da camara e

salva.

Seleciona a Aba 4 e preenche os campos pertinentes com o0s valores constantes de

planilha informada nos autos e homologada pelo presidente.

Seleciona as pecas obrigatérias gue acompanham o Oficio Requisitério, bem como

eventuais pecas ‘facultativas’ mas que, pelas circunstancias, tornam-se obrigatérias a

expedicdo do documento.

Verifica o texto do Oficio Precatério Judicial.
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20.9 Libera para assinatura eletrbnica do desembargador presidente em exercicio na

camara no momento da assinatura.

20.10 Apoés assinatura e devolucdo do Oficio Requisitério, digitaliza uma cdpia nos autos

do processo judicial. A assinatura eletrénica pelo desembargador presidente ja faz o

sistema eJUD enviar automaticamente o Precatoério a Presidéncia.

20.11 Aqguarda cerca de 10 dias Uteis para proceder ao arquivamento definitivo do

documento assinado, ja enviado e digitalizado.

20.12 Caso o Setor de Precatoérios Judiciais devolva para retificacdo, procede a retificacdo,

com base na Certiddo de Analise do setor, e reenvia o Oficio Precatdrio Judicial

Retificador para o desembargador presidente da cAmara civel assinar, procedendo-

se basicamente com o Oficio Precatorio Retificador do mesmo modo que se procede

com um Oficio Precatério original.

20.13 Ja o RPV é encaminhado por Oficio ao Ente Publico devedor, por quia de AR, e-
mail, SISCOMA ou malote digital.

21 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

21.1 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 Aplicagao.

22 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Realizar Cadastro Presencial de Usuarios;
e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Receber Documentos e Processos Eletronicos;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Publicar Atos Ordinatérios, Despachos, Decisdes
e Acordaos;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Republicacdo de Despachos, Decisdes e
Acordéos;
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Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Intimar Eletronicamente Ministério Publico,

Defensoria, PGE e as PGM e Entes Publicos Cadastrados Perante o TJ-RJ;

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Receber Carta Precatdoria Mandados, Alvaras e

Oficios;
Anexo 7 — Fluxo do Procedimento Processar e Encaminhar Oficios Expedidos;

Anexo 8 — Fluxo do Procedimento Processar e Expedir Carta Precatéria;

Anexo 9 — Fluxo do Procedimento Elaborar e Encaminhar Alvaras:;

Anexo 10 — Fluxo do Procedimento Prcessar e Entregar Salvo-Conduto ao

Requerente;
Anexo 11 — Fluxo do Procedimento Processar Habeas Corpus;

Anexo 12 — Fluxo do Procedimento Processar e Remeter Autos para Baixa

Definitiva;

Anexo 13 — Fluxo do Procedimento Processar Processos Suspenso;

Anexo 14 — Fluxo do Procedimento Expedir Oficio Precatério Judicial & Presidéncia
do TJ-RJ.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS

SERVIDOR

icitacd Conferir as Acessaro Sistema 2 Inseriras dadosda I Imprimira
Receber solicitagdo Verificar os . Solicitarqueo —_ A_ce;sara . Utilizar a opcao . Sollqtarao °
de cadastramento sequintes cOpias com o5 ‘rio info Digitalizar pagina da Cadastro “Registro usuario e anexar usudrio para termo de
presencial do docamento; documentas u;bu.armm\. m documentas intranet do Presencial” no link Pre;gncial' os documentos cadastrara cadastramento
usudrio originais i L E eI TIER] “Servigo” digitalizados senha em duas vias

carteira da OAB, xerox e cadastro dePessoa Endereca, nimera
Fisica, do Ministério da Fazenda; (someniz de telefone fixo, ou
para aqueles quendo sio advogados e celular, & e-mail

tenham interesse emexaminar o processo)

Digitalizar a via
assinada pelo
usudrio

Essavia éanexada no Sistema
de Cadastro Presendal

REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS
USUARIO

Assinar uma

das vias
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS

o~

RECEBER DOCUMENTOS E
PROCESS0S ELETRONICOS
SERVIDOR

Acessar a tela

N ) - Acessar o local Visualizar os

Mesa de Clicar no botao . r ]

. , . virtual "Para documentos/
trabalho™ mo Pegar .

Processar processos

sisterna elUD

Dar andamento
para proxima
fase
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PUBLICAR ATOS ORDINATORIOS, DESPACHOS, DECISOES E ACORDAOS

Wi
24
tw =]
w oL
°hE Seleci Escalh Clicar no batd
) elecionar os . - scolher a . = icar no botao . 5
= & 8 ) Clicarem Acessar “Central Preencher o - Clicar no botdo . . Clicar no botdo .
= = Processos no sistema - e - _ opgdo - - disquete” para ol Clicar em
= w X Pegar de Publicacao”, Tipo de . B Lupa” para o Fila de . o
g ow eluD, Local Virtual . . . ) ., ity Despacho” ou . habilitar o _ o Publicar
H5 2w . - Selecionados Expedientes Publicacdo gl abrir a tela - Publicagao
m\o,g Para Publicar - Decisdo campo “Fila
=
E =
g
[==]
&
[=]
w
2
" E& Salvare Clicarem Prere;ch:gtioseu c:r:::railll—le;neo - pealizar S w Elrwcamlnlhrir a0s Selec.lonaro
,9 e 3 visualizar o texto “Movimentacdo nﬂmerop e Gk “Erwiar a0 DIE” consulta no DJE, i;elz?r? B |_care R |DCE|\-lII'tl.IE| 12
<588 da Publicacio Unitaria” P g apos publicacio Raes e LTS destnoes
&z - um dos processos Publicacao = prazos motiva
=
529
2e0 Ou proceder a intimacio eletrénica quando
e E E houver delegacdo por parte do
=] a8 Desembargador Presidente da Cdmara
&=
[=]
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REPUBLICACAO DE DESPACHOS, DECISOES E ACORDAOS

DESPACHOS, DECISOES E

REPUBLICACAO DE

ACORDAOS

Imprimiruma

Entrarem Verificar no Entrar no Selecionar o Reincluiro Marcar o folha com a
movimentacdo Processo o expediente de processo a ser processo na fila mesmo, salvar listagem enviada
it ania nimero do “ID" publicacdes republicada de publicacio e enviar ao DJE ga,:, DIE

Afim deservidor, no dia seguinte, ser
lembrado da republicacdo e certificda
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO INTIMAR ELETRONICAMENTE MINISTERIO PUBLICO, DEFENSORIA, PGE, PGM E ENTES
PUBLICOS CADASTRADOS PERANTE O TJ-RJ

Houwe

Selecicnar Intimagao h N
manifestacac

Realizar a Criar um novo (fase B}, e demais Aguardar
intimagac andamentao complementas , de retorno
acarde com despacho

Juntar a resposta

Mo hauve
manifestacia

Cartificar havimentar
manifestacio para conclusia

M LAD Ml e O oE O D . -
Do MF, Defensona Fubich, FeE-R), FroCuragonas

Gerais Municipais & demais Entes PUblicos cadastrados L

perante o T)-RJ pelo sistema &-)UD

PGE, PGM E EMTES pUBLICOS
Secretaria da Camara

INTIMAR ELETROMICAMENTE MP, DEFENSORIA,
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER CARTA PRECATORIA, MANDADOS, ALVARAS E OFICIOS

RECEBER CARTA PRECATORIA
MAMNDADOS, ALVARAS E OFICIOS

Receberacarta
precatoria de
outros Estados,
mandados, aharas
e oficios

localizagdo do g-mail

Cigitalizar o Arguivar na 1
documento pasta ",
- recebido EIUD” J

Documento ndo

Werificar a encaminhado por

sisterna ellD

Documento

encaminhado

Selecionar o

Realizar a

O

Importar o
por e-mail documento,
infarmar a botdo indexacdo do
descricdo do "Assimar” documento
arquivo
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E ENCAMINHAR OFICIOS EXPEDIDOS

PROCESSAR E
ENCAMIMNHAR

OFICIOS EXPEDIDOS

Preencher a Fase
Acessaratela (Expedican de
“Mavimentacdo Documenta), o Tipo
Unitaria” [Oficio) e o destino
do documento

Selecionar o ACessar, no menu

botdo “Salvar” e, il principal, Entrar com

em seguida, o pagina inical do “Servigos’ lagin e senha
guica, TIRJ na intranet Cos., g

botdo “Assinar” ‘Malote Digital

Importar o ofidgo
previamente
elabarado

: . Acessar a
Clicar no botao

Texto”

PROCESSAR E ENCAMINHAR OFICIOS
EXPEDIDOS

Anexar Adiciorar Erviado

Emitir uma tela

. Digitaro . .
Selecionar, na g respectivo oficio documentos e corretaments .
- assunto, bem ¢ . de recibo de
sequencia ! (ja feito) e enviar )
COmo procurar ) envio
eventuais anexos documentos

Campos:

‘Erwiar’: ‘Informacoes Processuais”
‘Cartorios ludiciais’, seleciorando,em
seguida, a Comarca/Vara de destino da
correspondéncia eletrdnica; " Sangar

Desting
equivocado

Aszinar e
encaminhar ac
destinatario

Imprimir em
papel o oficio

Par meio de
SISCOMASSISCOR,
com guia de AR.
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ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E EXPEDIR CARTA PRECATORIA

Identificar nos autos a
determinacac de
expedir carta precatoria

Carta Precatdna
para outros

Expedir e Digitalizar e
Estados P g

encaminhar uma BANEXAr 305 autos,
via ao juizo ac retomar

Gerar a fase de
juntada no
sistemna

assinar, dande
prosseguimento ao

Anexar ao Processos e

=1
=
g
E deprecado cumprida processamento
[-®
= Carla
=
= precatdria
E para o RJ
& L
5 »
[
=™
3
bl
[
o
<
] Carta de .
o Sentenca Expedir uma via e
E encaminhar &
a ara de Origem
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ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ELABORAR E ENCAMINHAR ALVARAS

Elaborar a
Alvara de
Soltura

Realizar pesguisa
na SIPEM para
confirmar lacal de
custddia

N

Encaminhar o
Alvara por
e-mail &

FOLINTER

“Mada consta®

Realizar o seu
encaminhamento

Aguardar
resposta

"1 porfax para
respectiva CCM

j Lancar no EMNMP os
mandados de prisdo ou

r
l alvaras de soltura

<
3
=
e
-
z |3
= B
g z Alvard o
ia v prejudicada BJELErS Proceder a Dar ciéncia ao
w dacumenta .
- bid juntada advogado
recebiao
=
o
@
3
[T}
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ANEXO 10 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E ENTREGAR SALVO-CONDUTO AO REQUERENTE

PROCESSAR E ENTREGAR
SALYO-COMDUTO AD

REQUEREMTE

Emitir duas vias
do salvo-
conduto

Arquivar uma
das vias ndo
assinadas em

pasta propria

Acautelar a via
assinada na
mesma pasta

Digitalizar a via
assinada

Proceder a

juntada ao

processo no
el

Registrar o
recebimento n
via ndo
assinada

0
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ANEXO 11 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR HABEAS CORPUS

PROCESSAR HABEAS CORPUS
SERVIDOR

Selecionar os
processos referentes
# Habeas Corpus &
peticdes

Acessar atela

“Mesa de Clicar no botdo
trabalho” no “Pegar”
sistemaellD

relacionadas

Retorno de
Informagdo

Proceder &
juntada da
informacdo

Colocar na Visuali d Tomar as Encaminhar
"Mesa de |s:a |zar':a 2 devidas para o local
Trabalho™ espacha providéncias virtual proprio

Dar
cumprimento
ao despacho

]

J

Abrir conclusdo

Dar

Peticd
cticoes para o Ag'L:.lardar cumprimento
Desembargador ren ao despacho
Retorno de N . 5
Parecer Praoceder 3 Abrir conclusdo Aguaresr Dar
juntada do para o cumprimento
retorno
parecer Desembargador ao despacho
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ANEXO 12 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA

PROCESSAR E REMETER
AUTOS PARA BALXA

DEFIMNITIV A

Conferir se todos
as procedimentos
legais foram
cumpridos

Selecionar os
processos apos
o decurso do
prazo

Escolher o modelo
Clicar no botdo ! B ue contém a ] Selecionar o )
. ) Preencher a Clicar no botao q - o - Selecionar o = Atualizar o
para abrir nova ) . . certidao de transito S . batao R
campo motivo carimbo _ bot3o "Salvar " sistema
fase em julgado e a ‘Assinar
remessa

PROCESSAR E REMETER AUTOS

PARA BALXA DEFINITIVA

Processos
origindrios da
2% Instancia

Preencher a "Fase” Informar o

referente & certiddo Clicar no botda Impaortar a Inserir nova destino e insenr Selecionar o Selecionar o Atualizar o
de transito em "Carimbo” certiddo fase o carimbo de botdo "salvar” botdo “Assinar” sistema

remessa

julgadao

Recursos para 22
Vice-Presidéncia a
3% Vice-Presidéncia

Quando a UO ja estiver
COM O processamenta
eletrénico
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ANEXO 12 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA (PROCESSOS ORIGINARIOS

DA 22 INSTANCIA)

Selecionar o
processo

Preencher a
"Fase” referente
a certiddo

Clicar no botdo
para abrir nova
fase

Clicar no botdo
“carimbo”

1

ORIGINARIOS DA 27 INSTANCIA)

PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA
BAL{A DEFINITIVA (PROCESS0S

Importar a
certiddo
previamente
elaborada

. Selecionar o
Selecionar o =
= N botdo
botdo "Salvar ot
Assinar”

O 'Tipa", "Definitiva”,
e 0 "Destino” na
propria cdmara

Clwcar no botdo s =70
“Fase” referente Clicar no bntao
para abrlr nova
ao “Carimbo™
arquivamento

Importar o
texto de
aru uivamento

Selecionar o
botdo "Salvar” e
depois o
“Assinar”

Atualizar o
sistema
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ANEXO 12 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA (RECURSOS PARA A 2% ou 32
VICE-PRESIDENCIA)

Preencher o Preencher os

Aguardar Juntar o Preencher a 5 N Impaortar o ) .
5 codigo da 2° ou campas Clicar no botao Selecionar o Selecionar o Atualizar o
decurso do recurso ao "Fase” referente - texto de - -
3* Vice- "Complemento” “Carimbo” botao "Salvar” botdo "Assinar” sistema
prazo processo a remessa gl remessa
Presidencia e "Destina”
2

PROCESSAR E REMETER AUTOS
PARA BAIXA DEFINITIVA (RECURSOS
PARA A 27 ou 3° VICE-PRESIDEMCIA)
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ANEXO 13 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR PROCESSOS SUSPENSOS

o

Arassar o Clicar am Preencher Preencher "306
rocesso “Mova” "50002 - - Processo
P Certidao™ suspensa”

PROCESSAR PROCESSOS SUSPENSOS
Processante

Repetitiva

Recursa Repetitiva ou Incidente
de Resolugaa de Demanda

Movimentar o processo Ermitir relatéri =
para o local virtual Aguardar secretania Armazenar copla mitir relatorio ‘Jumal copia do FeAr
Preencher com a Dlgltar o mativa *Aguardando tomar conhedmenta da decisgo e do de processos Realizar transito julgado e da B e e
codigo ° snuw da suspensia s do IRDR, da REsp ou trinsito em suspenso por pesquisa decisdo sobre o IRDR, conclusio
OE/ST/STE" do Tema Jjulgada Dasembargador o REsp ou o Tema
Com o nimero do IRDR, Numero do IRDR
_ RESp ou tema, no campo REsp ou Tema gue ja
Mos casos de Repercussao Geral, *Observagio” tém decicio
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ANEXO 14 — EXPEDIR OFICIO PRECATORIO JUDICIAL A PRESIDENCIA DO TJ-RJ

Clicarem . Verifica e o correto
. Movimentacio. Selcionar 0 tpo Presncher o carpo Selecionara Aba 4 Seleclonar 3595 | e oo do W0 Dighalza uma cépia
Offcio Precatério Judicial Acessa o menu T pertinente (tipo 3) & ‘processo’ com o Desembargador ¢ preencher o8 obrigatcrios que Ofica Precatinio Assinatura do
principal no elUD il [ clicar em folha nova nimero CNJ do 9 P acompanham o Oficia Desembargador
Cadastro de. Presidente em exercicio campos pertinentes L Judicial processe judicial
(tolha em branco) processojudical e g Requisitrio Presdente | ans assiatura d
Havendo nos autos 2 Documento a Cimara e salvar s assinatura do

ardem e despacho
pelo Bxmo, St
Desembargador
Presidente da

Presidente em
exercicio da Cimara

Bem coma.
Camara eventuais pesas Assinado &

“facultativas’ devolvido o Oficio
a Requisiério

Por guia de AR,

Aguardar cerca de
10 dias dteis

Proceder ao
arquivamento
defnitiva do
documento assinado,

s enviado e
digtalizado

@)
=g

Judiciais devolver para
tetificagio

Caso o Setor de Precatarios

Proceder 4
ratificacio

Reemviar o Ofcio
Precatério Judicial
Retificador para assinara
1o Exmo, Desembargador
Presidente

e-mail, SISCOMA
ou malote digital

Requisigio de Pequeno

[y Encaminhar através

de Oficio ao Ente
Publica devedor

EXPEDIR OFiCIO PRECATORIO JUDICIAL A PRESIDENCIA DO TJ-RJ
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