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| M N | Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E R"l Servicos de Protocolo e Diretor do Departamento de Apoio ao Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Cadastro (SEPCA) Segundo Grau de Jurisdicdo (DEJUR) | Estatistica e Apoio a Jurisdicdo (DGJUR)

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

1 OBJETIVO

Padronizar critérios e procedimentos para receber e protocolar documento e remeté-

lo ao destino competente.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Protocolo e Cadastro da
Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio a Jurisdicdo (DGJUR/SEPCA), e passa a vigorar a
partir de 15/12/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Qualquer documento ou coisa que nao faca parte dos autos de um

Anexo . . > .
processo, mas que passa a integra-los como acessorio.

Quaisquer autos de processos distintos, com numero proprio, e

Apenso afinidade de matéria.
Procedimento utilizado pela administracdo publica para registrar dados
Cadastrar . e~ ) : :
de identificacdo de documentos no sistema informatizado.
- Declarar fato, existéncia de dado ou informacédo em poder do PJERJ,
Certificar .
gue tenha origem em autos de processo ou fora deles.
Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a

natureza do processo e a espécie de recurso.

Ato de enviar os autos a 1%/22 Instancia, para cumprir despacho ou
Diligéncia acordao, que determina a requisicdo de maiores esclarecimentos,
documentos complementares ou novos elementos de convicgao.

Documento Informacédo e o meio no qual se contém.

Documento junto , e
Qualquer peca, documento ou coisa que, por determinacao judicial,

por Linha .
(DOC/J/PIL) deixe de fazer parte dos autos, permanecendo em apartado.
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TERMO DEFINICAO
Pequenos compartimentos onde as peticdes, recursos e oficios sédo
Escaninho armazenados para serem encaminhados ao destino no primeiro dia util
subsequente.
Expediente Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
Peca escrita que, no curso do processo, descreve fatos, alega direitos
Peticao e formula pedidos a serem examinados e decididos, ouvida a parte

adversa, se devido o contraditorio.

Protocolizar

Ato de atribuir numeragéo de protocolo em documento.

Reexame de uma decisdo, pela mesma autoridade ou por outra

Recurso hierarquicamente superior, visando a obter a sua reforma ou
modificacao.
1. Unidade fisica dos autos de um processo, contendo, no maximo, 200
folhas, ressalvado o disposto no art. 159 do Cdédigo de Normas da
volume Corregedoria-Geral de Justica.

2. Objeto com caracteristicas e dimensfes que recomendam sua
verificacao.

4 REFERENCIAS

¢ Resolugcéo TJ/OE/RJ N°.01/2017 e seu Anexo — Aprova a Estrutura Organizacional do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias N° 7/2013 — Estabelece normas,

orientagcdes e procedimentos para o tramite do Processo Judicial Eletronico-PJE, no

ambito da Segunda Instancia Civel do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

e da outas providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias N° 12/2014 - Estabelece normas,

orientagbes e procedimentos para digitalizacdo de processos fisicos, tratamento dos

Autos Fisicos Digitalizados (AFDs) e respectivos fluxos de trabalho, a serem

observados pelos orgéos jurisdicionais e administrativos e da outras providéncias;
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Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ N° 76/2016 — Disciplina o retorno as Varas Hibridas
dos processos do 2° Grau de Jurisdi¢do, e d& outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/ 12, 22 e 32 VICE PRESIDENCIAS n° 152/2016 — Altera
a redacao do caput e do 8 8° do artigo 1° do Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/12,23 32
Vice-Presidéncias n°® 12/2013 e acrescenta o Inciso IV ao artigo 1°, os paragrafos
8°,9°,10,11 e 12 ao artigo 2° e os paragrafos 3° e 4° ao artigo 6° do referido Ato

Normativo Conjunto;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/22 Vice-Presidéncia N°.158/2016 — Estabelece o
procedimento de recepcdo e atribuicAo do numero de protocolo que devera ser
observado pela Divisdo de Protocolo-DIPRO, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgéos
Jurisdicionais-DGJUR, aos Agravos em Execucao Penal referentes a penas restritivas
de direito, os interpostos por apenados transferidos para unidade prisional localizada

em outra Unidade da Federacéo e os de natureza coletiva;

Ato Normativo Conjunto TJ/RJ N° 15/2018 — Altera o paragrafo 4° do art. 6° do Ato
Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias N° 12/2014 para esclarecer aos Orgéos
Jurisdicionais e Administrativos que a representacdo do Juizo com Pedido de
Desaforamento (art.427 do CPP) devera ser realizado através de Oficio encaminhado a

Divisdo de Protocolo, DIPRO/DGJUR, e recebera numeracao originaria da 22 Instancia,;

Ato Normativo TJ N.01/2019 — Implementa o Sistema de Precatorio Eletrénico na
Divisdo de Precatérios Judiciais da Presidéncia do Tribunal de Justica. Estabelece
normas, orientacdes e procedimentos para 0 envio, 0 processamento e a tramitagéo
dos Precatérios Judiciais resultantes de condenagfes impostas as Fazendas Publicas

Estadual e Municipais, Autarquias e Fundacdes e d& outras providéncias;

Resolucéo TJ/OE/RJ N° 33/2014 - Consolida as normas sobre a prestacéo jurisdicional
ininterrupta, por meio de plantéo judiciario permanente, e estabelece regras transitérias

para possibilitar obras emergenciais na sede do plantéo;

Artigo 929, § Unico, da Lei N° 13.105/15 (Cédigo de Processo Civil).
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5 CONDICOES GERAIS

5.1 Compete ao SEPCA receber/conferir/protocolar e remeter documentos e processos,
fisicos e eletrbnicos.

5.1.1 Receber documentos destinados aos 6rgédos julgadores da 22 Instancia,1?, 22, e 32
vice-presidéncias, Protocolo da Presidéncia, Divisdo de Movimentacdo Processual,
Divisdo de Precatdrio, Diretoria-Geral de Apoio aos Org&os Jurisdicionais e Central de
Digitalizacgéo.

5.1.2 O horério de funcionamento do SEPCA ¢é das 11h as 18h para atendimento aos usua-

rios, e das 8h as 11h e 18h as 19h o expediente € interno.

6 RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Autorizar o uso do carimbo para recebimento de peticdes no
guiché quando o sistema e-JUD ficar fora do ar por mais de 30
minutos, anotando a ocorréncia no livro da DIPRO;

e coordenar de maneira eficiente e eficaz todas as atividades
relacionadas com o recebimento, conferéncia e controle da
entrada de expedientes judiciais encaminhados ao segundo grau
de jurisdicéo via Malote Digital, Correio Eletronico, Correios, fac-
simile, balcao e Malote Fisico;

Chefe de Servico de | ¢ protocolar e cadastrar expedientes judiciais digitalizados
Protocolo e encaminhados ao segundo grau de jurisdicao;

Cadastro da
Diretoria-Geral de
Estatistica e Apoio a
Jurisdicéo
(DGJUR/SEPCA) e gerar numero de protocolo importando para este pecas digitali-
zadas, atendendo a solicitacdo das 12 e 22 Vice-Presidéncias;

e recepcionar os processos fisicos e eletronicos encaminhados a
22 instancia em grau de recurso, registrando regularmente a sua
entrada, encaminhando-os em seguida as Vice-Presidéncias;

e atribuir nimero de protocolo a processo fisico requisitado pelo
Orgao Julgador para que este possa apensa-lo a outro ja eletrd-
nico. Neste caso, o0 processo é encaminhado a Central de Digi-
talizacdo com uma informacao de ele sera apensado a outro que
ja se encontra virtualizado;

e monitorar e executar o que for solicitado na mesa de trabalho
eletrénica;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e recepcionar, por meio do Malote Digital, processos oriundos da
Vara de ExecucbGes Penais, atribuindo a estes numero de
protocolo, encaminhando-os em seguida a 22 Vice-Presidéncia;

e recepcionar peticdes/recursos dirigidos a processos que
tramitam fisicamente na 22 Instancia por fac-simile;

e recepcionar, por meio do Malote Digital, conflitos de jurisdicao e
competéncia, bem como expedientes diversos;

e preparar as peticdes fisicas de processos fisicos, com a retirada
da guia de remessa, para que sejam entregues pelo setor de
malote da Capital aos 6rgados julgadores de segunda instancia e
nas vice-presidéncias;

bY

e receber, protocolizar, cadastrar e remeter a Central de
Digitalizacdo os expedientes encaminhados pelas comarcas,
camaras, PROGER e Plantdo Judicial;

e zelar para que os servidores, terceirizados, estagiarios e
colaboradores desempenhem suas tarefas com urbanidade,
atencdao, presteza e eficiéncia;

e fiscalizar, mantendo controle frequente, a assiduidade e
pontualidade dos Servidores, Terceirizados, Estagiarios e
Colaboradores;

e manter as equipes treinadas, integradas, interessadas,
avaliando continuamente a eficacia no treinamento de modo a
cumprir e assegurar que seja cumprida a presente RAD;

e atender com presteza e cordialidade advogados, partes e
serventuarios por telefone, ou no local de prestacédo do Servico,

esclarecendo duvidas, atendendo a solicitacdes desde que
passiveis de ser atendidas;

e recepcionar solicitacdes e enviar as respostas em tempo habil as
unidades autorizadas a utilizar o Correio Eletrénico;

e implantar agbes corretivas e preventivas, avaliando a sua
eficécia;

e comunicar imediatamente ao Departamento de Apoio ao
Segundo Grau de Jurisdicdo da Diretoria-Geral de Estatistica e

Apoio a Jurisdicdo (DGJUR/DENUR) os problemas sem solucéo
de continuidade;

e propor mudancgas que visem a melhoria continua da qualidade
dos processos de trabalho, nas interrelacdes e no ambiente;

e organizar, zelar e controlar o material permanente e de
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

consumo, requisitando mensalmente, por meio proprio, o
material necessario de modo que nao reste prejudicada a
prestacao do servico;

e oObservar e fazer cumprir os atos normativos editados pelas
unidades do Poder Judiciario deste Estado que interfiram nos
processos de trabalho realizados pelos  Servigos,
nomeadamente os Avisos editados pela Presidéncia do Tribunal
de Justica deste Estado suspendendo o andamento de
processos judiciais;

e coordenar e controlar a entrada e remessa de documentos via
malote fisico e avaliar a eficacia das atividades desenvolvidas no
servico, objetivando a melhoria continua;

e receber e conferir os processos fisicos encaminhados a 22
instancia, e fazer a remessa ao servico de protocolo e cadastro;

e baixar os processos fisicos em diligéncia e remeté-los, quando
retornarem, ao respectivo Orgao Julgador;

e receber da Central de Indexacdo os autos fisicos digitalizados,
separa-los por tipo de origem(eletrbnica/hibrida/fisica) e
encaminha-los para o arquivo (Departamento de Gestdo de
Arcevos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de
Difusédo do Conhecimento - DGCOM/DEGEA) ou vara de origem;

e solicitar o desarquivamento de autos fisicos digitalizados ao
DEGEA para consulta e encaminhamento a vara de origem ou ao
orgao julgador, conforme solicitado por correio eletrénico.

e proceder a baixa de processos fisicos;

e encaminhar processos recebidos indevidamente da vara de
origem, informando que de acordo com o Ato Normativo
Conjunto n° 76/2016, os feitos devem ser arquivados pela
serventia ou devolvé-los, no caso de remessa equivocada,

e lancar mensalmente a frequéncia dos servidores por link existente
no Sitio do Poder Judiciario deste Estado, na Rede Mundial de
Computadores;

¢ Informar mensalmente a frequencia dos terceirizados;

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGJUR-004 16 6 de 49




PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

7 RECEBER DOCUMENTOS VIA FAC-SIMILE

7.1 A equipe do SEPCA recebe peticoes/recursos dirigidos a processos fisicos na 2°

Instancia por meio de fac-simile, no periodo compreendido entre 11h e 18h (horério de
atendimento aos usuarios), por meio das linhas telefénicas: 3133-3856.

7.2 Solicita ao remetente que retorne a ligagdo apds envio para confirmacdo do

recebimento.
7.3 Recebe os documentos e procede da seguinte forma:

7.3.1 Verifica os seguintes dados:

enderecamento;

e numero do processo;

e Se 0 processo é fisico;

e se a peticdo ndo € inicial;

e se 0 documento esta assinado;

e anexos e a GRERJ, caso existam;
e quantidade de folhas.

7.4 Confirma o recebimento das petic6es, informando ao usuario o niumero de folhas e o n°
de protocolo atribuido a peticdo. As peticdes transmitidas por fac-simile devem,
obrigatoriamente, ser acompanhadas de todos os documentos necessarios ao fim a
gue se destinam, inclusive com o comprovante de pagamento de custas, se houver,
cabendo ao interessado zelar pela qualidade e fidelidade do material enviado, bem

como diligenciar quanto a confirmacgéo do recebimento por telefone.

7.5 Protocoliza o documento com o tipo de recebimento fac-simile (cédigo 3); quando do

cadastramento, e coloca na observacéo a quantidade de folhas.
7.6 Encaminha a peticdo para o setor de conferéncia.

7.7 Disponibiliza a peticdo no escaninho.
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7.8 Caso os documentos estejam incorretos, ou impedidos de prosseguirem, certifica,

grampeia no documento e arquiva em caixa propria.

7.9 Arquiva as peticbes iniciais e aquelas cujo processo esteja eletronico, informa ao

usuario, quando da confirmacdo, que o0 meio correto para transmissao de tais

documentos é o eletrdnico, ou seja, via Web.

7.10

7.10.1

7.10.2

7.10.3

7.10.4

SEPCA recebe do advogado os originais da peticdo transmitida, que devera ser
apresentada em até cinco dias da data da recepcéo do material, devendo destacar no
rosto do documento que se trata de original de fax, indicando a data da transmissao e

0 numero do protocolo/registro recebido.

Quando a transmissdo se inicia antes das 18h e continua sem interrupcdo apos o

referido horério, a recep¢do néo € interrompida.

Quando a transmissdo se inicia antes das 18h e é interrompida por alguma falha
operacional como, por exemplo, falta de papel, o sinal de fac-simile é fornecido para

dar continuidade na recepcéo.

Quando a transmissao se inicia antes das 18h e por problemas de defeito na trans-
missao (queda da linha telefénica) é interrompida, ndo se restabelece o sinal apés
as 18h.

Se o servidor ou colaborador receber o fac-simile, no fim do expediente, e protocolar
apos as 18h, deve informar ao sistema informatizado o motivo = transmissao no final

do expediente.

8 RECEBER DOCUMENTOS VIA E-MAIL

8.1 O sistema de peticionamento eletrdnico - sistema push (e-mail) sé pode ser utilizado

por advogados e unidades judiciarias (previamente cadastrados e credenciados por

meio do preenchimento de formulario disponivel no site do TJERJ), aos quais sao

fornecidas senhas de acesso.
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8.2 O servidor ou colaborador da equipe do SEPCA, ao aceitar as peticdes, deve observar

8.3

8.3.1

as vedacoes legais, que proibem o recebimento de e-mail:

VI.

VII.

VIII.

Todas as peti¢des iniciais de processos eletrénicos e fisicos que dependam de
preparo, inclusive as sujeitas a isencao do beneficio de Gratuidade de Justica, bem

como as requeridas pela Fazenda Publica;
peticdes que venham instruidas com documentos;

pedidos de liminares em tutela cautelar ou antecipatéria, em mandado de
seguranca, mandado de injuncdo, habeas-data, habeas-corpus e acédo direta de

inconstitucionalidade;
pedidos de efeito suspensivo, ou suspensivo ativo em agravos de instrumento;
na homologacéo de acordos;

na desisténcia de acdo fisica ou de recurso fisicos e pedidos de preferéncia e

adiamentos;

de peticbes, inclusive recursais dirigidas aos tribunais superiores (Superior Tribunal
de Justica - STJ e Supremo Tribunal Federal - STF), aos tribunais das demais
unidades da Federacdo, as de competéncia da Justica Federal, do Trabalho,
Eleitoral e Militar Federal,

peticdes dirigidas a processos fisicos na 22 Instancia, que contiverem mais de 20

(vinte) laudas.

O servidor ou colaborador responsavel pelo recebimento das transmissfes via e-mail

confere no expediente as informacdes pertinentes, tais como: nimero do processo,

nome da parte, assunto e destino, bem como todas as observagdes sobre a qualidade

da transmissdo. Caso o numero do processo seja inexistente, o proprio sistema

comunica, automaticamente, ao advogado.

Se 0 numero existir, mas estiver incorreto, o responsavel, quando do cadastramento,

podera corrigi-lo.
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

O numero do protocolo € gerado apOs a impressdo dele na internet e cadastro no

sistema e-JUD.

Se o servidor ou colaborador receber o e-mail no fim do expediente e protocolar apos
as 18h, o sistema solicita 0 motivo, que neste caso, deve ser escrito “transmissao no

fim do expediente”.

O encaminhamento da resposta ao interessado, que deve ser feita em até 8 (oito)
horas uteis, ocorre no momento da aceitacdo da peticdo, com o nimero do protocolo,

data e hora do registro, o que vale como comprovante para efeito de prazo.

O servidor ou colaborador protocola as peticées no primeiro dia Gtil imediato ao do seu
recebimento, quando estas sdo enviadas, via e-mail, apés o horario de atendimento ao
usuério (11h as 18h).

Protocoliza o documento, colocando na observacdo a quantidade de folhas, e no

campo préprio o recebimento via e-mail.
Encaminha a peticdo para o setor de conferéncia.
Disponibiliza a peticdo no escaninho.

Caso os documentos estejam incorretos, ou impedidos de prosseguirem, responde ao
remetente o motivo da recusa com o numero da peticdo eletrénica, certifica, grampeia
no documento e arquiva em caixa propria. Inclui no processo um movimento de

informacéo e descreve o certificado.

SEPCA recebe do advogado os originais da peticdo enviada eletronicamente em
cinco dias da data da recepc¢ao do material, devendo destacar no rosto do documento
gue se trata de original de e-mail, indicando a data do envio da mensagem eletrénica

e 0 numero do protocolo/registro recebido.

9 RECEBER DOCUMENTOS VIA CORREIO

9.1

A equipe do SEPCA recebe os documentos e verifica 0s seguintes dados:
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e enderegcamento;

e numero do processo;

e Se 0 processo esté fisico;
e se a peticdo nao é inicial,

e se 0 documento esta assinado, ndo estando, informa no campo observacao do re-

gistro do protocolo;

anexos e a GRERJ, caso existam.

9.2 Protocoliza e cadastra o documento, colocando na observacdo o cédigo do registro do

correio.

9.3 Apés a conferéncia, disponibiliza a peticdo no escaninho.

10 ENVIAR DOCUMENTOS VIA CORREIO
10.1 A equipe do SEPCA coloca na movimentagcédo do protocolo/processo o destinatario e
0 numero do registro do AR que encaminhara o documento.

10.2 Anexa no documento informacao sobre o motivo do envio/devolucgao.

10.3 Indica no envelope o remetente, o destinatario e coloca a guia de registro do correio
(AR).

10.4 Acessa o sistema “SISCOR” — Item Serventias — Guia de Postagem, informando o
numero do registro do AR, o destinatario e o respectivo documento. Imprime 3 (trés)

guias, junta na correspondéncia e encaminha para o servi¢o de correio.

10.5 Quando do retorno do AR, grampeia-o a copia da informacdo e arquiva em caixa

prépria.
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11 RECEBER DOCUMENTOS NO GUICHE

11.1 O servidor ou colaborador designado da equipe do SEPCA solicita verbalmente, o

comparecimento do usuario do documento ao guiché de atendimento.

11.2 Recebe os documentos e realiza a seguinte verificacao:

e Enderegamento;

e assinatura original na via original ou

assinatura digital;

e se a peticdo ndo € inicial;

e se a peticdo é intercorrente de processo fisico.

11.3 Confere a numeracdo da GRERJ. Orienta 0 usuario, nos casos de duvida sobre o
correto preenchimento da GRERJ, disponibilizando no quadro de aviso a Portaria que

regula os valores a serem recolhidos.

11.4 Digita o numero do processo judicial, na tela de autenticacdo do sistema e-JUD, para

verificar se os dados apresentados no documento estao corretos e se 0 processo ao

qgual o documento € dirigido esta fisico

na 22 Instancia.

11.5 Caso os itens verificados nédo estejam de acordo, 0 usuario € orientado a proceder a

devida correcdo. O usuéario pode corrigi-lo, rubricando e colocando o numero da

OAB/RJ ao lado da retificacao.

11.5.1 Em se tratando de peti¢cfes iniciais ou peticOes para processos eletrénicos,

orienta ao usuario a encaminhar o documento pelo Portal do PJERJ. Em caso de in-

sisténcia, o usuario deve ser orientado a dirigir-se 8 DGJUR para obter a autorizacédo

devida.

11.5.2 Em se tratando de Habeas Corpus assinado pelo préprio paciente, ou por terceiro

gue nao seja advogado, a peticdo sera recepcionada e encaminhada regularmente a

unidade competente.
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11.6 Se houver rasura no documento, registra no sistema, no campo “Observagao”:

“consta rasura”.

11.7 Estando corretos os dados apresentados, classifica o0 documento, de acordo com 0s

tipos assim mencionados:

e 2 — Peticao;

e 3 — Recurso;

e 4 —Inicial,

e 5 — Oficio;

e 6 - Pedido de Certidao;

e 7 - Correspondéncia de Apenado;

e 11- Peticao intercorrente em processo nao e-Jud;

e 12 - Credenciamento de Leiloeiro/ Corretor;

11.8 Apds registrar o numero do processo e o tipo de documento, procede a autenticacao
por meio da maquina autenticadora (MECAF) gerando um numero de protocolo, o
gual consta do original e da coépia. Sendo peticdo inicial, marca o check box

desbloqueio fisico.
11.9 Se nédo houver copia, procede da seguinte forma:
e protocoliza cartdo avulso; ou
e protocoliza a guia de remessa em caso de 6rgao publico.

11.10 Entrega ao usuario a copia do documento, o cartdo avulso ou a guia de remessa do

orgéao publico protocolizados.

11.11 Havendo problema com o protocolo, como, por exemplo, duplicidade, informa ao

chefe de servico, ou outra pessoa por ele indicada.

11.12 No ato do langamento do numero do processo no sistema, havendo protocolo

anterior de fax ou de e-mail, o sistema informa a sua existéncia, sendo a primeira
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11.13

11.14

11.15

11.16

11.17

11.18

peticdo de recurso, protocola a original de fax ou e-mail, como Tipo de Documento 2

= peticdo, para que nao haja duplicidade de recurso idéntico.

Cadastra no sistema e-JUD: a competéncia, o tipo de protocolo, 0 nome das partes,
em campo proprio o numero da GRERJ (exceto nos Recursos Especiais e
Extraordinarios); na observacao registra a existéncia de Guia de Recolhimento da

Unido (GRU) e a existéncia de anexos, dentre outras informacdes.
Disponibiliza a peticdo no escaninho, apds emitir a guia de remessa.

Nos casos em que houver impossibilidade de solucionar as divergéncias dos dados

constantes nos documentos, a unidade providencia as devidas medidas, tais como:
e entra em contato com o usuario, via telefone; ou
e encaminha o documento, via livro de protocolo, ao destino correto;

e quando restar inviavel o encaminhamento do documento, solicita a sua retirada.

N&o havendo a retirada, o documento € arquivado na unidade.

Na guia de remessa consta: 0 numero do protocolo, natureza da acéo, numero da

origem, e todos os dizeres lancados no campo observacdo do e-JUD. Este
procedimento objetiva registrar os dados e documentos que acompanham a peticéo.

O servico de mensageria providencia a entrega dos expedientes com as guias de

remessa no dia seguinte, com excecdo das peticbes a serem digitalizadas, gue sdo
entregues na Central de Digitalizacao.

No horéario de expediente aberto ao publico, caso o sistema informatizado pare de
funcionar por mais de 30 minutos, o servidor ou colaborador procede ao recebimento
da peticdo apondo carimbo manual, contendo o titulo Tribunal de Justica, data do
recebimento, sua rubrica com matricula ou nome, no caso de estagiario/colaborador

de projeto social, e procede a anotacao no livro proprio.
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11.19 A modalidade de recebimento denominada “Papa Fila” s6 é utilizada quando o
namero de usuarios na fila for consideravelmente elevado. Tal modalidade consiste
na utilizacdo de etiquetas de protocolo, previamente impressas no e-JUD, em 2
(duas) vias por servidor ou colaborador, devidamente autorizado pela chefia, com a

sequéncia numerica do protocolo recebido no guiché/web.

11.20 Esta modalidade de recebimento € utilizada nos seguintes documentos:
e 2- Peticao;
e 3- Recurso;
e 4- Inicial;
e 5- Oficio;
e 6 - Pedido de Certidao;
e 7 - Correspondéncia de Apenado;
e 11 — Peticao intercorrente em processo ndo e-Jud,

e 12- credenciamento de Leiloeiro/Corretor.

11.21 O servidor ou colaborador carimba, rubrica alcancando parte da etiqueta e do
documento, afixa uma das vias da etiqueta na original, e a outra € afixada na copia
do documento do advogado, enquanto ainda na fila de espera e, posteriormente,

outro servidor ou colaborador é designado para o cadastramento.

11.22 O servidor ou colaborador designado para o recebimento na fila, distribui os
documentos entre os servidores ou colaboradores designados para a tarefa do

cadastramento.

12 DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS

12.1 A equipe do SEPCA recebe os documentos devolvidos por meio de guia do sistema
e-JUD, verificando:

a) se os documentos estao sendo devolvidos por certidao;

b) o motivo da devolucéo e procede a sua regularizacao.
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12.2 Em caso de divergéncia, pesquisa no sistema e-JUD pelos seguintes dados do

documento:
e numero do processo;
e nome das partes.
12.3 Regulariza a informag&o no sistema e reencaminha para a serventia correta.
12.4 Disponibiliza a peticdo no escaninho.
12.5 Caso a peticado tenha que ser devolvida para o advogado, entra em contato com ele.

13 RECEBER DOCUMENTOS/PROCESSOS, VIA MALOTE FISICO

13.1 A equipe do SEPCA recebe processos/documentos oriundos das unidades existentes
no Forum Central e demais regionais e comarcas, mediante guia prépria ou da Divi-
sdo de Movimentacdo de Expedientes da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIMEX), mediante guia gerada pelo Sistema SISCOMA.

13.1.1 O servidor ou colaborador do SEPCA designado para a tarefa recebe 0s proces-
sos/documentos.

13.1.1.1 O servidor ou colaborador do SEPCA faz a conferéncia dos
processos/documentos com os dados registrados na guia de remessa, datando e

apondo assinatura e matricula.

13.1.1.2 Se o documento é encaminhado via SISCOMA, segue o procedimento para

recebimento previsto no manual do referido sistema.
13.1.1.3 Caso verifique alguma irregularidade, descreve no campo especifico da guia.

13.1.1.4 Quando o documento ndo for da competéncia do servico, o servidor ou

colaborador nédo recebe a guia devolvendo-a a mensageria.

13.2 Em sendo autos de processo judicial, o servidor ou colaborador designado para a

tarefa de cadastramento, verifica: se o processo esta acompanhado de certiddo de
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13.3

13.4

135

13.6

13.7

13.8

regularizacéo; se ndo ha volume com mais de 200 folhas; se nédo ha pecas grampea-
das na contracapa ou objetos que ndo possam ser digitalizados, se o numero de vo-
lumes, apensos e anexos estao corretos, e as demais restricdes legais previstas no
Ato Normativo Conjunto n°® 7/2013.

Caso o servidor ou colaborador _constate gualguer das hipéteses de irregularidade,

certifica e devolve o0 processo a vara de origem, a fim de que seja providenciada a re-
gularizacéo do feito.

Se a irregularidade for quanto ao niumero de apensos, 0s processos sao devolvidos
para vara de origem para regularizacdo, com a devida certiddo. Em relacdo ao nume-
ro de volumes e anexos, caso haja irregularidade, o proprio servidor/colaborador pode

realizar a corregao.

Apés a adequada analise, verifica a existéncia de recurso ou novo recurso a ser apre-
ciado neste Tribunal, localizando as seguintes pecas: decisdo ou sentenca que sub-

meta 0s autos a julgamento na 22 Instancia, e o recurso interposto.

Existindo recurso, separa 0s autos em: civeis, criminais, para serem cadastrados no
sistema informatizado e-JUD, item Protocolo/Registro, conforme a matéria. Se civel, o
registro é feito como 1/514; se crime, como 1/266.

ApoOs o cadastro, o servidor ou colaborador imprime as etiguetas com o numero do
protocolo, no sistema e-JUD, na rotina etiqueta de 12 Instancia, a qual é colada na
capa dos autos. Nesta etiqueta, na primeira linha, encontra-se o login do servidor ou
colaborador que efetuou o cadastro, 0 nimero do protocolo, a data e o c4d. de contro-
le; na segunda linha, o nimero do processo no padrao de 20 (vinte) caracteres; na
terceira linha, o nimero do processo no padrdo de 14 (quatorze) caracteres e na

guarta linha, volume, apenso, doc/j/p/linha e anexo, eventualmente existente.

Cola as etiquetas nos respectivos processos e emite a guia de remessa na rotina guia

de remessa/envio de guia para envio a Central de Digitalizacao.
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13.8.1 Arquiva as guias de remessa expedidas, apds recebé-las da Central de Digitaliza-

cao.

13.9 Nao estando cumpridas as formalidades exigidas no paragrafo 7° do art. 3° do Ato
Normativo Conjunto n°® 7/2013, e o processo ndo puder seguir para Central de Digitali-
zacao, o servidor ou colaborador cadastra o processo como civel (1/514) ou criminal
(1/266) com o destino para 3204, emite niumero de protocolo e insere certiddo nos au-
tos informando o motivo da devolug&o. Posteriormente, faz na movimentagéao de pro-

tocolo o movimento 60022, com destino para a vara de origem.

13.10 Afixa no rosto dos autos a etiqueta autoadesiva do Sistema Siscoma, contendo o

cbdigo de barras, e encaminha o processo a vara de origem.

13.11 Apos o retorno do processo corrigido, atribui a ele novo nimero de protocolo, enca-

minhando-o a Central de Digitalizacéo.

13.12 Caso o processo e/ou apenso se encontre sem remessa, 0 servidor ou colaborador
atribui a ele um numero de protocolo (tipo de doc.:10/tipo de prot.:286), como desti-
no para 3204, lanca a certiddo informando nesta o motivo da devolucdo, e encami-

nha o processo a vara de origem.

13.12.1 Caso o documento recebido seja carta de apenado solicitando informagdes proces-
suais, encaminha, por meio de livro, para a Defensoria Publica da Vara de Execu-
cbes Penais (VEP). Se a carta for enderecada para um desembargador, encami-

nha-a ao gabinete correspondente.

13.13 Recebe os conselhos de justificacéo, procede ao cadastro no sistema e-jud (tipo de
documento 4 e tipo de protocolo 104), muda a mascara para “19”, coloca o numero
com a letra “E” (sem trago ou barra) e coloca o destino para 3205. Retornados o0s
autos da Central de Digitalizacéo, eles serdo encaminhados a secretaria do 6rgéo

julgador.

13.14 Recebidos os autos de processo fisico do 6rgado julgador/ vara de origem com

determinacao de que seja apensado a outro que tramita eletronicamente, o servidor
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ou colaborador encarregado da tarefa, atribui a ele um namero de protocolo de
acordo com a sua natureza (civel: 1/514; criminal: 1/266) e com destino para 3204,
informando no Campo observacdes do Registro: (0 numero do processo a ser
apensado) (0 numero das fls. onde consta o despacho ), encaminhando-o em

seguida a Central de Digitalizac&o.

13.14.1 Aguarda o recebimento do protocolo eletrénico da Central de Indexagao/ Validacao,

13.15

13.16

encaminha mensagem ao 6rgao julgador, por meio de correio eletrénico, infor-
mando-o0 de que 0 processo ja se encontra virtualizado, podendo, portanto, ser
apensado, providenciando, em seguida, a baixa do processo do DCP pelo protoco-
lo (fase 60022).

Em caso de solicitacdo pelas vice-presidéncias de geracdo de protocolo, cabe ao
servidor ou colaborador designado para a tarefa, a sua geracdo com a importagcéo
de imagens.

Diariamente, analisa os documentos recepcionados via Malote Digital, verifica se
estd relacionado a processo eletrbnico, protocola de acordo com o tipo de

documento, indexa e o encaminha ao destinatario.

13.16.1 Se for processo fisico, imprime o documento, protocola e encaminha ao érgao

13.17

13.18

julgador.

Diariamente, acessa o sistema e-JUD, menu “Processo Eletronico”, “Mesa de
Trabalho”, pressiona o botdo “Pegar”, seleciona os protocolos e processos oriundos

das camaras e vice-presidéncias e da a destinacao correta a eles.

As certidbes citadas nos itens 13.3 e 13.4 sdo impressas em 2 vias, uma para
anexar ao processo devolvido a vara de origem, e outro para ser entregue a chefia
do SEPCA alimentar a tabela de pendéncias, que serve de base para a cobranca da
devolucédo dos autos regularizados, conforme Ato Normativo Conjunto 12/2014, art.
2° 8§ 5°,
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13.18.1 No primeiro dia util de cada més, é feita a verificacdo na planilha para ver quais os
processos ainda estdo sem regularizacdo ha mais de 30 dias. Relacionados os
processos envia-se e-mail para a vara de origem solicitando a devolugcao dos feitos
devidamente regularizados.

13.18.2 Apoés 5 dias do envio do e-mail, ndo havendo manifestacdo por parte da vara de
origem, o SEPCA informa a DGJUR a relacdo de processos pendentes, para que

juiz auxiliar seja comunicado e adote as providéncias cabiveis.

14 RECEBER AUTOS NA FORMA ELETRONICA

14.1 O servidor ou colaborador da equipe do SEPCA designado para a tarefa, por meio do
e-JUD (menu protocolo/recebimento 12 instancia), acessa o Balcdo de Recebimento
da 13nstancia, ao qual chegam o0s processos, cujos caracteres ostentam as cores

preta, azul e vermelha.

14.1.1 A cor preta sdo processos com recursos/duplo grau, cuja visualizacdo confirma o
motivo da remessa, devendo selecionar item “receber” e “proceder ao cadastro”,
como tipo de documento 1/514, caso a competéncia seja civel; 1/266, caso seja da

competéncia criminal.

14.2 Os processos na cor vermelha significam “volta de diligéncia”, devendo confirmar o
motivo da remessa, clicar duas vezes no niumero do processo e remeter eletronica-

mente ao 6rgao julgador de 22 Instancia.

14.3 Os processos ha cor azul indicam o retorno ao érgao julgador de 22 Instancia, a pedi-
do do préprio, ou quando h& novo recurso, devendo clicar duas vezes sobre o nimero

do processo e salvar o destino.

14.3.1 Caso visualize novo recurso, clica em receber, procedendo ao cadastro, como tipo
de documento 1/514, para civel ou 1/266, para crime.
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14.4 A equipe do SEPCA, recebe por e-mail, solicitacdo das camaras, das vices presidén-

cias ou das varas de origem para o0 envio dos autos fisicos, para correcao de digitali-

zacao ou consulta.

1441 A equipe do SEPCA desarquiva 0 processo no sistema ARQWEB (inter-

net/servicos/sistemas/argqweb/movimentar documentos/afd/nUmero do processo e

desarquivamento) e o remete ao solicitante, ou informa gque o feito foi remetido para

vara de origem.

15 RECEBER AUTOS FiSICOS PARA BAIXA DEFINITIVA

15.1 SEPCA recebe os processos fisicos por guia de remessa gerada pelas camaras no
sistema informatizado e-JUD e acessa 0 caminho menu guias de remes-

sa/recebimento de guias.

15.2 Seleciona a vara de origem no menu protocolo, movimentacao unitaria- fase 22, menu

guia de remessa, item envio de guia e envia 0s autos, via SISCOMA.

15.2.1 Os processos eletrbnicos sdo baixados, definitivamente, no sistema e-JUD pelo

orgao julgador, diretamente a vara de origem.

16 RECEBER AUTOS FiSICOS QUE SAO BAIXADOS EM DILIGENCIA

16.1 A equipe do SEPCA recebe os autos fisicos oriundos das secretarias de camaras, via

e-JUD ou carga, apde assinatura.

16.2 Apbs o recebimento, analisa os autos a fim de verificar a existéncia de despacho

determinando a remessa a origem.
16.2.1 Caso tenha, remete os autos, via SISCOMA, para a vara de origem.

16.2.2 Se nao tiver despacho, retorna a secretaria de camara.

17 RECEBER OS AUTOS RETORNADOS DE DILIGENCIA
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17.1 A equipe do SEPCA recebe, por meio do SISCOMA, os autos fisicos que retornaram

de diligéncia, lanca no e-JUD o numero dos autos no menu guia de remessa/ recebi-

mento externo.

17.2 Faz a remessa a secretaria de camara, por meio do menu protocolo/movimentacao

unitaria (e-JUD) e encaminha os autos fisicos, via SISCOMA.

17.3 Recebe os autos fisicos da serventia judicial com documentos da diligéncia cumprida

para cadastro e posterior remessa a Central de Digitalizagéo.

17.3.1 O servidor ou colaborador para cadastrar, acessa o sistema e-JUD: menu protocolo
> registro > tipo de documento (8) > tipo de protocolo (270) e apds, 0 menu remessa

> guia de remessa a Central de Digitalizacao.

18 REMETER EXPEDIENTES PARA AS SECRETARIAS DE CAMARAS

18.1 A equipe do SEPCA confere e separa os expedientes fisicos e 0os coloca nos devidos

escaninhos.

18.2 Com os expedientes recebidos e cadastrados, procede a emissao da guia de remessa

geral no sistema e-JUD, em duas vias.

18.2.1 Encaminha o expediente com as vias e aguarda o retorno de uma via devidamente

assinada pelo receptor do 6rgdo destinatario.
18.3 Os expedientes dirigidos a processos fisicos sdo entregues nos 6rgaos julgadores.
18.4 Arquiva a guia de remessa em caixa propria.

18.5 Encaminha os documentos recebidos por equivoco ou por insisténcia do advogado ao

chefe de servi¢o que, apds analise, os encaminha ao destino correto.

18.6 As medidas que tenham a urgéncia autorizada por desembargador ou com prioridade

de idoso sdo remetidas imediatamente.

19 REMETER AUTOS A VARA DE ORIGEM
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19.1 Ao retornar o processo da indexacdo, caso a vara de origem seja fisica, a equipe do

SEPCA o0 encaminha a vara.

19.1.1 Para remessa dos autos fisicos a 12 Instancia e camaras, utiliza-se o SISCOMA.

19.2 Caso a vara de origem seja eletrdnica ou hibrida, apos a digitalizacdo dos autos fisi-

cos, remete-0s ao arquivo central, via sistema ARQWERB.

19.2.1 Para a consulta do tipo de virtualizacdo das unidades (hibrida, eletrénica, somente
recurso), acessa na Intranet: servigcos > processo eletronico > relagdo de Org&o Jul-

gadores Eletronicos.

19.3 A equipe do SEPCA ao receber a solicitacdo de desarquivamento das varas de ori-
gem ou das camaras, mediante e-mail com a justificativa, providencia o desarquiva-
mento no sistema ARQWEB.

19.4 Recebe os autos, acessa o0 sistema ARQWEB/movimentacdo de documento/AFD/
digita o nimero do processo. Apds, acessa 0 movimento de desarquivamento e visua-

liza o destino do processo incluindo o movimento de recebimento.

19.5 Anota o recebimento na guia de remessa e encaminha o processo ao destino, via
SISCOMA.

19.6 Arguiva a guia de remessa em pasta proépria.

20 IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE PRODUTO NAO CONFORME

20.1 O controle dos produtos nédo conformes dos servigos sédo gerados no préoprio sistema

E-Jud, modulo protocolo, Estatistica, o qual sinaliza a abertura de Relatorio de Avalia-

cao de Nao Conformidade - RANAC, caso o percentual ultrapasse 1%.

20.2 Pormenores do procedimento para tratamento de produtos ndo conformes sdo encon-
trados na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Ndo Conformidades.

21 INDICADOR
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Indicador de (Quantidade de retificagdes no sistema) /
Qualidade do (Quantidade de documentos recebidos) Mensal
Servico Modulo Protocolo/Estatistica/Produtividade

22 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

22.1 As informacgOes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada

a sequir:
RETENCAO
5 5 (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CODIGO | RESPONSA- ARMAZENA- | RECUPE- PROTE- |CORRENTE - DISPO-
CCD* VEL ACES- MENTO RACAO CAO PRAZO DE SICAO
SO GUARDA NA
Uo*)
Guia de Remessa . . . Destino, Condigg”)es Eliminacéo
S 0-6-2-2c SEPCA Irrestrito | Caixa Arquivo data e Apropriad 3 anos
(Autos/Peticao) . na UO
ndmero as
Peticdes do Fax SEPCA Condicbes Eliminacio
sem 2-23 Irrestrito | Caixa arquivo Data Apropriad 1 ano na U g
prosseguimento as
Cépia de Condicbes Eliminacio
correspondéncia 0-6-2-2j SEPCA Irrestrito Pasta Numero Apropriad 1 ano na Ug)
expedida as
. Condi¢oes L
Livro de Protocolo . . . : Eliminacéo
de Entrega 0-6-2-2d SEPCA Irrestrito | Caixa arquivo Data Aprc;ps)nad 1 ano na UO
Protocolo/ Condigoes Lo
Fax/Correio 0-6-2-29g SEPCA Irrestrito | Caixa arquivo Data Apropriad 2 anos E“rtg'nlj‘ gao
as

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacao de Documentos
**UJO = Unidade Organizacional
**DGCOM/DEGEA = Departamento de gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguran¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicac&o.
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

23 ANEXO

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Receber Documentos via Fac-Simile;

Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Receber Documentos via E-maiil;

Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Receber Documentos via Correio;

Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Enviar Documentos via Correio;
Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Receber Documentos no Guiché;
Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Devolucdo de Documentos;

Anexo 7 — Fluxo do Procedimento Receber Documentos/Processos, via Malote
Fisico;

Anexo 8 — Fluxo do Procedimento Receber Autos na Forma Eletronica;
Anexo 9 — Fluxo do Procedimento Receber Autos Fisicos para Baixa Definitiva;

Anexo 10 — Fluxo do Procedimento Receber Autos Fisicos que sdo Baixados em
Diligéncia;

Anexo 11 — Fluxo do Procedimento Receber os Autos Retornados de Diligéncia;

Anexo 12 — Fluxo do Procedimento Remeter Expedientes para as Secretarias de

Camaras;

Anexo 13 — Fluxo do Procedimento Remeter Autos a Vara de Origem.
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS VIA FAC-SIMILE

w Enderecamento;
snumera do processa;
| »5E 0 processo & fisico;
'] vse 3 peticdo ndo & inicial;
E wse o documento esta assinada
E 5 ranexos e aGRER), caso existam:; Codigo 3
- & -quantidade de folhas
=] W
= -] .
z = .
E EL Receb Solicit; : : Protacoli
H eceber olicitar ao i rotocolizro i
3 o A= Verificar os Canfirmar o Infoj'mar A Enlca‘mlnhara
=] = peticoes/rearsos remetente que Receber os . . o numero de folhas documento com o peticdo para o
=1 i o = seguintes recebimento , } N =
= dirigidos a retorne a ligacdo documentos dados: e e o n?de protocolo tipo de recebimento setor de
= processos fisions apos envio ’ b atribuido 4 petico fac-simile conferéncia
o
[T}
=
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS VIA FAC-SIMILE

(CONTINUACAO)

Documentos incorretos,
) il ouimpedidos de ]
DISDD.nIEJIHZEr a prasseguirem Certificar e Arquirsiien
peticdo no » grampear no oA
b} escaninho documento prop
&
w
-]
T
-
-3 =
5 Documentos Arquivar as pelicies Intormar a0 usuarno
T corretos AP que o meiocometo
find iniciais € agquelas e
i e i 5 para transmissdo dos
Jrlziess 5 documentos &
eletrénico -
eletrénico
Tl
g Transmissdo antes
v} Receber do das 18h Em Conti
= achogado os interrupcio R
AP e a recepcdo
E originais da pelicgo oA
@ transmitida
[=]
E Transmissdo antss
E das 18h e
= interrompida por
o
(=] alguma falha
: aperacional Fornecer sinal
& de fac-simile
w
2 | =
&= P Transmissdo antes
o das 18he
interrompida por
queda da linha Interromper
telefanica transmissdo, o siral
ndo se restabelecs
apos as 18h
Servidar au
colaborador recebeu
fac-simile no final do
expediente e
protocalouapos aslgh Infqrrnar .
sistema
informatizado
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS VIA E-MAIL

RECEBER DOCUMENTOS VIA E-MAIL
Servidor ou Colaborador da Equipe do
SEPCA

Mumero do processo
inexistente

Conferir no
expediente as
informacoes

pertinentes

Umunicar

ao advogado

Observar as
vedacdes legais

L

Mumero do
processo existents

Cnumero do protoomlo & .
porém incorreto

gerado apos aimpressao do
mesmo na intemete
cadastro no sistemae-JUD

Carrigir
guando
cadastrar

Recebimento de
g-mail narmal

Protocolizaro

Ve

Recebimento de e-mail
no final do expediente
e protocolado apos as

18h

documento

I%%u:ulicitaru

motiva
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS VIA E-MAIL (CONTINUACAO)

Documentos incorretos

ouimpedidos de

Disponibilizar a prosseguirem
peticdo no

Responder ao
Remetente o
motivo da
recusa

Colocar na Colocar em Encaminhar a
o| observacica campo proprio o peticdo para o
’L quantidade de recebimento via setor de

. - escaninho
folhas e-mail conferéncia

Protocolar as
peticdes no
primeiro dia Gl

imediato ao doseu

recebimento

Encaminhar resposta
ao interessado
depois da aceitacio
da peticdo

Documentas

. corretos
Em até § horas N @
iteis =

RECEBER. DOCUMENTOS VLA E-MAIL
Servidor ou Colaborador da Equipe do
SEPCA

. Incluir no
Certificar e .
@ Arguivar em Processo um Descrever o

rampear no . S : !
gdocu?nento caia propria movimento de certificado

informacao

Servidor ou
Colaborador da Eq

Indicar a datado emio
da mensagem
eletrdnica e o nimero
do protocolo/registro
recebido

Receber do Destacar no rosto

o achvogado os do documento

originais da gue se trata de
peticdo original

RECEBER DOCUMENTOS VIA E-MAIL

SEPCA
®
N
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 3 = FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS VIA CORREIO

Receber as
documentos

RECEBER DOCUMENTOS VIA CORREIO
Equipe do SEPCA

. |
R el -::ubsef;lu;g ::rnf-c'n:li o
Verificar dados cadastrar o do r; istro do 9
documento £
cormeio

senderecamento;
*numero do processo,
#se O processo esta fisico;
s a peticho ndo & inicial;

*5¢ o documento estd assinado, ndo estando,
infarma no campo ebservacio do registro do

protocelo;
=anexos e 3 GRER), caso existam.

Dispanibilizar a
peticdo no
escaninho
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ENVIAR DOCUMENTOS VIA CORREIO

[%]
g |s
¥
= & Colocar na indicarnn
E E ] movimentacdo do E . .-'JT.F‘IEKEFF‘IEIFDELJI'I"IEH":D ) Colocar a guia Acessaro
= a ncaminhar o informacdo sobre o emelope o . .
Y a = protocolo/forocesso o - de registro do sistema
o5 A N documenta motivo do remetente e o g . -
(=1 g destinatario e o numero ervio/devolucio destinatario correio (AR SISCOR
— . oy p
= é = do registro do AR ' -
27| &
=
i
)
= =
E E E E inhi G 3
= & A Imiprimir 3 Juritar na T a.r ralm.pear 3 Arquivar em
2 E s uias correspondéncia para o serico ReceUEshl e thes caixa propria
g o 2 g R de carreio infarmacdo prop
=8 | 3
é T
7]
=
d
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS NO GUICHE

RECEBER DOCUMENTOS NO GUICHE
Servidor ou Colaborader da equipe do SEPCA

Solicitar verbalmente,
© comparecimente do

Conferir a Crientar o Digitar o numero
Realizar
verificaciio numeragas da USUAMND, NOs casos do processo
GRERJ de divida Judicial

I

- Receber as
usuano do Documento
. dl:-currlentus
a0 guiché de
atendimento
Enden ecamentos

s& A peticio &

assinatura original na via onginal ou assinatura digital -
& 3 peticlo ndo & iniciat:

ntercomente de processo fisico

corretos

Verificar se os dados
apresentados no CIM\..
documents estio A

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:

RAD-DGJUR-004

Reviséo:

16

Péagina:

32 de 49




PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS NO GUICHE (CONTINUACAO)

Dados comretos

p

3
©,

Itens verificados
ndo estdo de

Classificar o
doecumento
devidamente

Registrar o numers
do processo e o
tipo de documento

Peticdes inicials ou

Proceder a
autenticacao

Marcar o check box
“desblogueio
fisico®, sendo b

<
u
™
.; E
2 'E tigoes para processos
=1 ' . ke E : Crientar o Qrientar a
g E- acardo Orientar a usuaric eletrénicos USUBIo B dirigir-se a DGJUR,
= & ] "l encaminhar pela em caso de
a = devida correcdo internet insisténcia
2 3
: 3
[
o o
8 | % .
] s Habeas Corpus Recepcionar e ]
b encaminhar
] 3 regularmente a
o & Unidade Competente
= =
=
&
W
Dacuments com
rasura 1| Reqgistrar no |
7 | sistema |
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS NO GUICHE (CONTINUACAO)

Entregar ao

Com copia f
W usuaric a copia

Sem protocelo anterior

h 4

»(2)

do documenta

Ceorreu
problema com o
protecelo

Com protacola
anterior de fax
ou de e-mai

i
Q}Informar

a sua existéndia

Protocolizar a guia
de remessa em

Informar ag
chefe de servigo

!

Pratocalizar
cartaa avulso, se
for o caso

Sem copia ——
caso de drgdo
publico, se for o
casa

RECEBER DOCUMENTOS NO GUICHE
Servidor ou Colaborador da equipe do SEPCA

original de fax

Pratacalar a

ou e-mail
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS NO GUICHE (CONTINUACAO)

Servidor ou Colaborador da equipe do SEPCA

'¢3-\I Cadastrar no Dis Pf_r"i_bilizar a
L sisterna e-JUD peticdo no
escaninho

Apds emitir a guia
de remessa

Sem divergéncias

Impossibilidade de solucienar
as divergéncias dos dados
constantes nos documentas

Providenciar as

| devidas medidas

RECEBER DOCUMENTOS NO GUICHE

Servigo de Mensageria

|

Providenciar a
entrega dos

expedientes com as

remessa

’L guias de

)
)

Com excecdo das peticbes a serem

digitalizadas
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS NO GUICHE (CONTINUACAOQ)

L
v |z o
S |3 s nomatzsi Combar erubricr | [ At umados v || it o documerts
o L1} / - uncionando norma . A
z m |<—4 > alcancando parte da & outra & afivada na colaboradores designados
" = e etigueta & do et d d .
8 5 documents copia do decumento do para a tarefa do
Z E S advogado cadastramenta
E 8 & Sisterna informatizada
> aw parou de funcionar por Proceder ag
§ S miais de 30 minutos recebimenta da Anatar no livro
= 7 peticio apondo prapria
o 5 carimbo manual
w =
b g
e @
("]
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS

DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS
Equipe do SEPCA

s Sem divergéncia
Receber os no documento Reencaminhar Dispaonibilizar a
documentos Verificar: ¥ para a serventia peticdo no
devolvidos correta escaninho

L.

a)5e os documentosestdo sendo
devolvidos por certiddo;
blo motivo dadevolucdo e procedea
sua regularizagdo

Divergéncia no

o
documento

Regularizar a
infarmacdo no
sistema

Pesquisar no
sistema e-JUD

Peticdo precisou
serdevolvida para

Peticdo seguinda
trémite normal

advogado

Entrar em

contato com o

mesmao
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS/PROCESSOS, VIA MALOTE FiSICO

e ] Receber
= E processos/documentos
T
w 2
5 |z o
=L =
= " Oriundos das Unidades
g existentes no Farum
. Central & demais Regicnais
g e Comarcas
[
3
&
&
E £ de
competéncia do
= E - i Documento
= s i bida vi
E s Fazer a conferéncia com recedics via Verificar se
g $ Receber os os dados registrados comum exicte )
a Y processos/documentos (datar e apar assinatura irreqularidade vy
e S & matricula
= =
[T} - e
o
o E Dacumenta
2 recebido via Seguir procedimento
E Devolver a . SISCOMA para recebimenta
MEene2gemia 3 previsto mo manual
guia recusada do referido sistema
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS/PROCESSOS, VIA MALOTE FiSICO (CONTINUACAO)

Irregularidade | Descrever no judicial - Devolerna
camng sz de arigem,
espe;:-ﬂgn da irregularidade através do SEDIC
o documentos
= Devolver ao
E remetente
B
] '  —
= Regularidade Documentos
= — Cadastrar no Decisdo ousentencaque submeta
é H sistema eJUD os autos ajulgamento na 2*
w E Instancia, & o recurso interposto
= ] — J
2 |2
o S r 1 Sem recurso, procedimento
= Fl Judicial VSIIETE Localizar as normal '
a e » Cadastrar no existéncia de int . N
& 5 sistema eJUD recurso ou novo === = i @
e b= pegas \
s B recurso
5 g L A
=
=
=]
8 c
= Carta Apenado . |m recursa Separar os Registrar como
B . »| Encaminhar para autos em: 1/266
o [l a DP da VEP
w
&
Civeis, criminais, paraserem
E h cadastrados no sistema
Desembargador T e informatizado e-JUD, item Registrar como
» A=l el Pratocolo/Registro, 1/514
AR conforme a matéria
correspondente
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS/PROCESSOS, VIA MALOTE FiSICO (CONTINUACAO)

Imprimir .
eti T’:tlar;"(::\ o LTS Emitir a guia de
ﬁd mero do DI remegssa
processos
protocolo

Servider ou Colaborador

RECEBER DOCUMENTOS/PROCESSOS,
VIA MALOTE FISICO

Receber guias de
remessa da
Central de
Digitalizacio

H

Arguivar as guias
de remessa
expedidas

Processo efou apenso

se encontre sem
remessa

Atribuir a ele um
numero de
protocolo, com
desting para 3204

certiddo o motivo

Informar na

da devalucia

Langar a
certidao

H

M

Encaminhar o =
Processo a vara f:g_}
de arigem =
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS/PROCESSOS, VIA MALOTE FiSICO (CONTINUACAO)

3
[=]
u o Receber a5 Proceder ao . ,cnlu{ar o Colacar o /—-\
k] - 3 "1 Mudar mascara ndmero com a ; r’S ]
= = k_} conselhos de cadastro no para “19° letr E{sam traco destine para .
= 14 justificagdo sistema e-JUD 3205
5 = au barra)
2 =
= i
=
-3
=
g = Destine para vara
e £ Pardgrafe 79 do art. 3° de Ate de origem
-3 £ Normative Canjunte n® 7/2013
§ 2 ndg cumprido & o processe
= 3 nag pode seguir para Central
H de Digitalizagio Cadastrar o processo Fazar na
= F] P f 3
o o 4\\ comae civel ou Emitir nimerc Inserir certiddo maovimentagia de A:::; sn:er:.) sEﬁedmos En:cr:;n;::an ﬁiﬁ:; n:ﬁ:iﬂ:ﬂlie de Encc:r::::lh:; i
o 2 j criminal com o de protocalo nos autos protocolo o do Sisc:rl‘na P <EDIG F:a R e Diaitalizacso
2 E N destine para 3204 mavimenta 60022 E P 9 5
= &
@
-
=
4
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS/PROCESSOS, VIA MALOTE FiSICO (CONTINUACAO)

wi
o
[75]
[7¢]
] Desting para
g el ARREERE
ES |3
U‘]*E =%
=] o]
= = ﬁnﬂ
E o = Encaminhar o . . Receber os autos Atribuir a ele um
= = = Alt I . Receber as Encaminhar a do Oras - d
2= = o) 55 Rrocesso a autos da Central Secretaria do o Lrgao -
g E_ da solicitacdao Central de de Digitakeagio ﬁ)rgﬁu:u_l . Julgadorara de protocolo de acordo
=] E w Digitalizacdo = . Origem £om a sua natureza
]
=]
e
J
i
=2
Wi
2ol =
LS|y
= = E o
8= . Aguardar o
B = .E Informar no Encaminhar em g. ) Informar que o
[ o recebimento do Encaminhar oF
wLo| g Campo seguida a s processo ja se
£z % @ cbservacdes do Central de protocoio el el encontra @
g2| 3 Registro Digitalizacio i Unyachipay irtualizad
E - L i Indexacdo/Validago b
i
=
o
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS/PROCESSOS, VIA MALOTE FiSICO (CONTINUACAO)

%] Apensar e - Verificar se o Protocolar de
= ) . Analisar os :
o providenciar a ul mesmo esta acordo com o
4] . documentos ) )
o] baixa do progesso Saier : relacionado a tipo de
E =] E do DCP processo eletrdnico documento
-] -
5@ | &
=] o Solicitacdo pelas
z E = Vice-Presidéncias
E 2 = Protocolo fase degeracio de
S5 IE- 60022 protocolo
g Gerar com a
- importacdo de
o imagens
[TT)
=
[IT)
&
- Selecionar os
2 Indexar e o Processo eletrdnico Acessaro protocolos & Dar a destinacdo
b encaminhar ao P sistema e-JUD, processos onundos correta aos
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS NA FORMA ELETRONICA

MNowvo
recursa

Verificar a cor

do processo:

preta, azul ou
wvermelha

Acessar o Balcio
de Recebimento
da 1?Instancia

Cadastrar comao tipo
Clicar em de documentao 1/514,
receber para civel ou 17265,
para crime

Remeter ao
Dezargquivar o salicitante, au
Processo no informar que o
sistemna ARCIWER mesmao foi remetida
para vara de arigem

Erviar autos
fisicos, para
comegdo de
digitalizagac

Recurse normal [ Receber
»  solicitagio par
e-mail

Dias cdmaras, das
vices presidéncias
ou das varas de
origem

RECEBER AUTOS NA FORMA ELETRONICA
Servidor ou Colaborador da equipe do SEPCA
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS FiSICOS PARA BAIXA DEFINITIVA

Os processos eletrdnicos sao
baixados, definitvamente, no
sistemna e-JUD pele drgao
Jjulgadar, diretamente a vara

o
!
=L
o
=
=
§ g o de arigem
gz | & I
(T @ H
g2
> Jesbmer o | ] Aesmocmine | | soecionsrs
= P ) e A vara de angem,
= por guia de remessasrecebimento via SISCOMA
w remessa de guias
L
£
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 10 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS FiSICOS QUE SAO BAIXADOS EM DILIGENCIA

RECEBER AUTOS FiSICOS QUE SAD

Receber os autos

fizicos oriundos

das secretarias de
carmaras

Verificar a
Analisar o5 autos existéncia de
despacho

BAIXADOS EM DILIGENCIA
Equipe do SEPCA

Sem despacho Retornar &
secretania de
camara

Carmn despacha

Remeter os
autos para a
vara de angem
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 11 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER OS AUTOS RETORNADOS DE DILIGENCIA

(FE]
8 |3
g ] Receber os autos
v flelooe Langar no e-JUD Fazer a remessa Encaminhar oe Receber os autos
§ 2 o numern dos a Secretaria de . fisicos da
retornados de A autos fisicos T
e @ — autos Camara serventia judicial
E < i3 diligéncia
T3 =
22 | §
un
£3
0 =
=]
B : F Caclastrar no
& :E £ sisterma e-JUD
N
& I
&
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 12 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REMETER EXPEDIENTES PARA AS SECRETARIAS DE CAMARAS

Encaminhar os
Arquivara guia documentos recebidos
P de remessa em porequivoco oupar
caixa propria insisténcia do acvogado
ao chefe de servico

Lonterr e
Separar os
expedientes
fisicos

Aguardar o

retorno de uma
via devidamente
assinada

Encaminhar o
sxpedients
cOm as vias

Colocar nos
devidos
escaninhos

Emitir guia de
remessa geral no
sistema e-JUD

2 vias

Expedientes normais

Expedientss

dirigidos a

processos fisicos EnthQEF nos
Crgdos

Julgadores

Equipe do SEPCA

CAMARAS

As medidas que tenham a
urgéncia autorizada por Encaminhar ao
desembargador ou com destino correto
prioridade de idoso sao

remetidas imediatamente

REMETER. EXPEDIEMTES PARA AS SECRETARIAS DE

Chefe de Servico
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PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

ANEXO 13 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REMETER AUTOS A VARA DE ORIGEM

- Wara de origem
i r Vara de crigem ) .
ﬁ seja fisica Entaminhar autos comum d Receber a solicitagda
= B Encaminhar a Encaminhar para fisicas a 1% de desarquivamento C-)
E vara de origem 2% Instancia Instincia e *| das varas de arigem ou
o Z \ Camaras das cimaras
s |
= o
L =
w - - 1
e -2 Ap retornar o Para a consulta do tipo de virtualizagao das Uizr; de ergem
- = pracesso da unidades (hibrida, eletrénica, somente Eh.ih .‘;:'“ ou
o indexagao recursa), acessa na Intranet: senvigos = " Remeter ao
E processo eletronice = relagio de Orgac arguiva central,
= Julgadores Eletrdnicos via ARQWEB
&
w
[=1
E < Providenciar o | = h ;
= E ) - S Eefironn Acessar o Acescar o Visualizar o Anotar o Encaminhar o Argquivar a guia
- " n;qsistema aUtos sistema movimento de destine do recebimento na Processs ao de remessa am
E ] o ARCWEE ARCQWEB desarquivamento processo guia de remessa desting pasta prapria
=
&
30 | &
=
w
=
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