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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para receber, analisar e encaminhar documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Distribuicdo Continua e de

Instrucdo Processual da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica

(DGAPO/SEDIC), bem como prové orientacbes a servidores das demais unidades

organizacionais que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a
partir de 10/06/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Carta precatoria

Pedido de cooperacéo judicial dirigido por magistrado (deprecante)
a outro da mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique
determinados atos processuais que ndo podem ser praticados pelo
remetente, por lhe faltar competéncia para o exercicio da jurisdicao
fora de sua sede ou comarca.

Determinar por sorteio em Sistema Informatizado, apds assinaladas
as devidas competéncias, para que vara (12 instancia) ou 6rgao

Recolhimento de
Receita Judiciaria
Eletronica (GRERJ
eletrénica)

Distribuigéo julgador (22 instancia) sera destinada uma causa ajuizada. Pode ser
na forma automaética (livre distribuicdo) ou por prevencéo.

Documento Informacao e o meio no qual se contém.

Expediente Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.

Guia de

Documento emitido eletronicamente destinado ao recolhimento das
receitas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas
ao Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ) e demais
instituicbes autorizadas.

Oficio

Instrumento que veicula mensagem ou determinagéo de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Peticdo inicial

Peca escrita que descreve fatos, alega direitos e formula pedidos
em face da parte adversa, dando inicio ao processo judicial.
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TERMO DEFINICAO

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema informatizado de controle de movimentagéo de expedientes
Sistema de Controle |da DIMEX, entre as unidades do Poder Judiciario, seja 0 envio para
de Malote movimentagao interna, por meio da mensageria, ou movimentagao
(SISCOMA) externa por meio de malotes a outras comarcas, proporcionando
eficaz rastreabilidade dos documentos.

Sistema de Controle |Sistema desenvolvido com a finalidade de possibilitar comunicaces

de Malote Digital reciprocas entre tribunais e suas unidades organizacionais.

Sistema de

Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
Controle Processual |de primeira instancia.

(DCP)

isdtf:rig? de Processo Sistema Processo Judicial eletrénico desenvolvido pelo Conselho
Eletronico(PJe) Nacional de Justica (CNJ).

Sistema de Protocolo | Sistema informatizado de protocolo, que registra o0 andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua

Eletrénico (e-PROT) | movimentagao.

4 REFERENCIAS

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

Lei Federal n® 1.060/1950 - Estabelece normas para a concessdo de assisténcia
judiciaria aos necessitados;

e Lei Federal n® 8.078/1990 - Dispbe sobre a protecdo do consumidor e d& outras

providéncias;

e Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso e d& outras

providéncias;

e Lei Federal n° 11.340/2006 - Cria mecanismos para coibir a violéncia doméstica e
familiar contra a mulher, nos termos do § 8° do art. 226 da Constituicdo Federal, da
Convencao sobre a Eliminacdo de Todas as Formas de Discriminacdo contra as
Mulheres e da Convencéo Interamericana para Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia

contra a Mulher; dispbe sobre a criagdo dos Juizados de Violéncia Doméstica e
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l1060compilada.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l1060compilada.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8078compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2003/L10.741compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2003/L10.741compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/L11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/L11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/L11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/L11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/L11340.htm
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Familiar contra a Mulher; altera o Cédigo de Processo Penal, o Cadigo Penal e a Lei

de Execucao Penal; e da outras providéncias;

Lei Estadual n°® 2.988/1998 - Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos judiciais
em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos (Nova redacao dada pela Lei n°® 7.916/2018);

Lei Estadual n° 3.350/1999 - Dispde sobre as Custas Judiciais e emolumentos dos
servicos notariais e de registros no Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (LODJ) —
Dispbe sobre a organizacédo e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias;

Decreto-Lei n° 3.689/1941- Cédigo de Processo Penal;

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (REGITRJ);

Cdbdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica — Parte Judicial (CNCGJ);
Cddigo de Organizacéo e Divisao Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

Aviso CGJ n° 76/2008 - Avisa sobre procedimento a ser adotado nos inquéritos
criminais, oficios e pecas de informacdo destinados ao Ministério Publico e as

Delegacias de Policia;

Provimento CGJ n° 18/2022 - Disciplina o fornecimento de certidbes e informacdes

pelos érgdos que menciona e da outras providéncias;

Ato Executivo TJ n°4191/2009 - Resolve que as unidades de primeira e segunda
instancia do Poder Judiciario, assim como as unidades administrativas que dispdem
do Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de Expedientes via
malote - SISCOMA, devem movimentar seus expedientes pelo referido sistema,

vedado o encaminhamento de forma manual;

Manual do Sistema DCP;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/L11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/L11340.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/C8AA0900025FEEF6032564EC0060DFFF/54161BE646E03CB10325662B0069E0D9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/C8AA0900025FEEF6032564EC0060DFFF/54161BE646E03CB10325662B0069E0D9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/C8AA0900025FEEF6032564EC0060DFFF/54161BE646E03CB10325662B0069E0D9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/C8AA0900025FEEF6032564EC0060DFFF/54161BE646E03CB10325662B0069E0D9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/C8AA0900025FEEF6032564EC0060DFFF/702E8C7A26BEACFC0325685700681542?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/C8AA0900025FEEF6032564EC0060DFFF/702E8C7A26BEACFC0325685700681542?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/C8AA0900025FEEF6032564EC0060DFFF/702E8C7A26BEACFC0325685700681542?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/C8AA0900025FEEF6032564EC0060DFFF/702E8C7A26BEACFC0325685700681542?OpenDocument
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf/48bee7ad-30ca-4c35-9af6-8e8a3ff468dc?version=1.2
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf/48bee7ad-30ca-4c35-9af6-8e8a3ff468dc?version=1.2
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf/48bee7ad-30ca-4c35-9af6-8e8a3ff468dc?version=1.2
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf/48bee7ad-30ca-4c35-9af6-8e8a3ff468dc?version=1.2
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del3689.htm
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18661/regi-interno-vigor.pdf?=v05
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18661/regi-interno-vigor.pdf?=v05
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial.pdf/f184dce7-bbd0-295f-9e3a-189a4945051e?version=1.9
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial.pdf/f184dce7-bbd0-295f-9e3a-189a4945051e?version=1.9
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/31404/codjerj.pdf/095078a7-68b2-4a6c-998c-9bc8b581a0ad?version=1.19
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/31404/codjerj.pdf/095078a7-68b2-4a6c-998c-9bc8b581a0ad?version=1.19
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144405&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144405&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144405&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139484&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139484&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=d53ac4de-81e4-43c5-802a-9a45f2b211af&groupId=10136
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e Manual do SISCOMA;
e Manual do PROT;

e Resolugdo CNJ n° 46/2007 — Cria as Tabelas Processuais Unificadas do Poder

Judiciario e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Distribuicéo e de Administracao
do Plantdo Judiciario da e Planejar, supervisionar e orientar as atividades
Diretoria-Geral de Apoio a realizadas pelos Servicos da DIDIS.

Corregedoria Geral da Justica
(DGAPO/DIDIS)

Chefe do Servico de
Distribuicdo Continua e
Instrucéo Processual da
Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria Geral da Justica
(DGAPO/SEDIC)

e Gerenciar as atividades relacionadas aos servigcos de
distribuicdo continua, instrucdo processual, cartas
precatérias e expediente.

Equipe SEDIC e Receber, analisar e encaminhar documentos;

e realizar o atendimento dos usuarios no balcao,
prestando as informacgdes pertinentes.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos recebidos pelo SEDIC s&o os seguintes:

e processos judiciais;

e processos e procedimentos administrativos;
e peticdes com despacho judicial;

¢ oficios;

e cartas precatorias;

e cartas de ordem;
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e peticdes iniciais destinadas aos juizados especiais civeis cujo autor ndo esteja
assistido por advogado;

e inquéritos.

6.1.1 As solicitacdes de certiddes civeis e criminais, antecedentes criminais (CAC) e folha
de antecedentes criminais (FAC), oriundos de outros estados da Federacdo e de
outras unidades organizacionais, com excec¢do as serventias do PJERJ, recebidas no
SEDIC, sdo encaminhadas a Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacéo e
Informacdo, da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica
(DGAPO/DIPAC).

6.2 As vias de recebimento dos documentos recepcionados pelo SEDIC s&o as seguintes:

e SISCOMA,;

e Sistema e-PROT;

e balcdo de atendimento;

e Sistema de Controle de Malote Digital;

e Processo Administrativo Eletrénico (SEI).

6.3 As determinacdes de distribuicdo ou redistribuicdo recebidas pelo SEDIC sdo as

seguintes:
o distribuicdo por sorteio;
e distribuicdo por dependéncia;
o distribuicao dirigida;
o distribuicdo de processos antigos;
e redistribuicdo por sorteio;
e redistribuicdo por dependéncia;

e redistribuicdo dirigida.
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6.3.1 E necessario indicar no Sistema DCP sempre que houver incidéncia das situacdes

relacionadas abaixo:

e prioridade de idoso; deficiente fisico ou doenca grave, desde que haja

solicitagao;
e incidéncia de réu preso, em caso de flagrante;
e urgéncia;
e custas ao final.

6.4 Os documentos que ndo sdo de competéncia do SEDIC séo redirecionados aos 6rgaos
competentes, e na impossibilidade de identificacédo, devolvidos ao érgao de origem, por

oficio informando o motivo da devolucéo.

6.5 Os documentos direcionados a outras unidades operacionais sdo encaminhados pela
guia de remessa do SISCOMA, malote digital, ou na auséncia destes, por livro de

protocolo.

7 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (SISCOMA)

7.1 A equipe do SEDIC recebe e confere o nUmero de envelopes com o constante na guia
de entrega do malote, dando recibo, frisando que o conteddo dos envelopes nao foi

conferido.

7.1.1 Existindo divergéncia em relacdo a quantidade listada na guia, devolve-a sem recibo a
mensageria da Divisdo de Movimentacdo de Expedientes da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIMEX).

7.2 Caso ndo exista divergéncia, abre os envelopes, confere os contetados de acordo com

a normatizacéao vigente.

7.3 Faz as anotacOes necessarias nas respectivas guias, concedendo recibo on-line e

arquiva uma via da guia de entrega de malote em pasta prépria.
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7.3.1 Existindo divergéncia em relagdo a normatizacdo vigente, devolve a origem, com
oficio explicando a razdo da devolucdo ou redireciona ao destinatario correto, e

arguiva uma via da guia de redirecionamento de malote em pasta propria.

7.4 Nos casos de distribuicdo ou redistribuicdo por sorteio, por dependéncia ou dirigida,

recebe os documentos e confere os seguintes dados do oficio ou processo:
¢ se for oficio, se esta de acordo com a decisao judicial, se houver;
e despacho do juiz;
e enderecamento.

7.4.1 Caso os dados conferidos estejam incorretos, devolve a documentacéo, conforme o
item 7.3.1.

7.5 No caso de os dados estarem corretos, apde carimbo datador e rubrica, quando se

tratar de documento para distribuicao/redistribuicdo ou de responsabilidade da DIDIS.
7.6 Encaminha o documento passivel de distribuicdo/redistribuicdo para o servidor

designado da equipe do SEDIC.

8 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE DIGITAL

8.1 A equipe do SEDIC abre o documento e confere o conteudo de acordo com a

normatizacao vigente.

8.1.1 Existindo divergéncia em relacdo a normatizacao, redireciona-o para unidade correta

ou, ndo sendo possivel, devolve-o ao érgao de origem.

8.2 Os documentos passiveis de distribuicdo/redistribuicdo sdo disponibilizados em pasta

compartilhada do Microsoft One Drive e separados por:
a) cartas precatorias;
b) declinios de dentro (eletrbnicos);

Cc) processos de fora.
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9 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (CORREIOS OU
CARTAS NAO REGISTRADAS)

9.1 A equipe do SEDIC recebe as cartas nao registradas.
9.2 Abre os envelopes e confere os contetdos de acordo com a normatizacéo vigente.

9.2.1 Existindo divergéncia em relagcdo a normatizacdo vigente, devolve-os a origem ou

redireciona-os ao destinatario correto.

9.3 Apde carimbo datador e rubrica quando se tratar de documento passivel de

distribuicdo/redistribuicdo ou de responsabilidade da DIDIS.

9.4 Encaminha o documento passivel de distribuicdo/redistribuicdo para o servidor
responsavel do SEDIC.

10 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA BALCAO DE
ATENDIMENTO

10.1 O servidor do SEDIC recebe o documento a ser distribuido ou redistribuido e confere

os dados.

10.1.1 No caso de os dados estarem corretos, encaminha o documento passivel de

distribuicao/redistribuicdo para o servidor responsavel do SEDIC.

10.1.2 No caso de os dados ndo estarem corretos, devolve o documento ao portador

orientando-o em relacao as providéncias a serem tomadas.

11 DISTRIBUIR CARTAS PRECATORIAS ELETRONICAS

11.1 A equipe do SEDIC recebe as cartas precatorias de outros estados pelo malote
digital.

11.2 Para as cartas precatdrias destinadas ao Férum Central, efetua a distribuicdo ou

redistribuicdo, conforme o caso, e langa os seguintes dados no DCP:

e competéncia;

e assunto;
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classe;

urgéncia ou prioridade, se for o caso;

tipo e nome de parte do polo ativo;

pessoa fisica ou juridica (CPF ou CNPJ), se constarem na carta precatoria;

tipo de parte, nome e qualificacdo do polo passivo, se constarem na carta
precatéria;

gualificagcédo das partes:

» autor — nome, CPF e RG (pessoa fisica), CNPJ (pessoa juridica), e nome
e CPF do representante legal do incapaz;

» réu/autor do fato — todos os dados disponiveis na carta precatoria,;

» vitima — todos os dados disponiveis, nos casos de competéncia de

juizado da violéncia doméstica e familiar contra a mulher;
» para matéria orfanologica, lancar CPF do inventariado;
» para acoes de faléncia, lancar CNPJ do polo passivo;
dados do deprecante (cartdrio e comarca);

no campo oficio, langa o cddigo de rastreio se recebido por malote digital, o
ndamero, se constar, ou a expressao “n/c”’, quando recebido via SISCOMA ou
correio;

namero do processo;
finalidade da carta precatéria;

enderegcamento (CEP e comarca). Quando houver divergéncia de CEP, néo
lanca o enderecamento da carta precatoria;

namero de oficio, origem e despacho do juiz, se houver;
no caso de carta precatoria criminal, lanca Peca de Origem em Outros Dados;

o numero da GRERJ eletronica, se houver, ou um dos motivos de isencao de
custas.
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11.3 Grava os dados lancados e anexa os documentos recebidos da carta precatoria no
DCP.

12 DISTRIBUIR DOCUMENTOS

12.1 Distribuir Processo Fisico

12.1.1 No caso de distribuicdo por sorteio, a equipe do SEDIC cadastra e grava os dados
bésicos no Sistema DCP:

e competéncia;
e assunto;
e classe;

e urgéncia, prioridade ou réu preso, ser for 0 caso, nos processos criminais ou
Juizado da Violéncia Doméstica;

e qualificacdo das partes:

» autor — nome, CPF e RG (pessoa fisica), CNPJ (pessoa juridica), e nome
e CPF do representante legal do incapaz;

» réu/autor do fato — todos os dados disponiveis na peticéo inicial,

» vitima — todos os dados disponiveis, nos casos de competéncia de
juizado da violéncia doméstica e familiar contra a mulher;

» para matéria orfanoldgica, lanca CPF do inventariado;
» para acoes de faléncia, langca CNPJ do polo passivo;
» cadastro do advogado.

e numero do oficio de encaminhamento ou nada consta, origem e o despacho do
juiz;

e numero da GRERJ eletrénica. Caso ndo haja GRERJ, cadastra um dos motivos
de isencéao de custas.

12.1.2 Quando for de competéncia criminal, lanca os seguintes dados:

» peca de origem;
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» marcar Policia Civil do Rio de Janeiro ou outros departamentos, conforme
0 caso;

» numero da pec¢a;
» data da pec¢a;
» delegacia;

» promocao ministerial e, se houver denuncia, data do oferecimento da
denuncia.

12.1.2.1 Autentica o documento na primeira folha ou na ultima folha, em caso de declinio.

12.1.3 No caso de distribuicdo por dependéncia, a equipe do SEDIC recebe os
documentos, migra o numero do processo principal, cadastra e grava no Sistema

DCP o seguinte:
e assunto;
e classe;

e urgéncia, prioridade ou reu preso, se for o caso, em processos criminais ou de

competéncia de juizado da violéncia doméstica e familiar contra a mulher;
e nome do autor (RG, CPF/CNPJ);
e réu/autor do fato: todos os dados disponiveis no documento;

e vitima — todos os dados disponiveis, nos casos de competéncia de juizado da

violéncia doméstica e familiar contra a mulher;
e numero do oficio de encaminhamento, origem e o despacho do juiz;

e numero da GRERJ eletrénica, se houver, ou um dos motivos de isencdo de

custas.
12.1.3.1 Autentica o documento na primeira folha.

12.1.4 No caso de distribuicao dirigida, a equipe do SEDIC recebe os documentos, migra

ou cadastra e grava no Sistema DCP o seguinte:
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e serventia de destino;
e competéncia;

e assunto;

e classe;

e urgéncia, prioridade ou reu preso, se for o caso, em processos criminais ou de

competéncia de juizado da violéncia doméstica e familiar contra a mulher;
e nome do autor (RG; CPF/CNPJ);
e réu/autor do fato: todos os dados disponiveis no documento;

e vitima — todos os dados disponiveis, nos casos de competéncia de juizado da

violéncia doméstica e familiar contra a mulher;
e numero do oficio de encaminhamento, origem e o despacho do juiz, se houver;

e numero da GRERJ eletrbnica, quando houver. Caso ndo haja GRERJ

eletronica, langa um dos motivos de isengao de custas.

12.1.4.1 Autentica o documento na primeira folha se ndo houver distribuicdo anterior ou na

ultima folha caso haja distribuicdo anterior.

12.1.5 No caso de distribuicdo de processos antigos, sem namero légico, de vara extinta,

recebe os documentos, cadastra e grava os seguintes dados:

e vara de origem;

e numero do oficio de registro distribuidor;
e data da distribuicdo e data da autuacéo;
e competéncia;

e assunto;

e classe;
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namero do livro tombo;

namero do tombo;

numero da folha do livro;

nome do autor (RG, CPF/CNPJ);

réu: todos os dados disponiveis no documento;

autentica na primeira folha o namero légico gerado pelo Sistema;

efetua a redistribuicdo por sorteio, se houver apenso, este sera por distribuicdo
dirigida;

cadastra o numero do oficio de encaminhamento e origem.

12.1.5.1 Autentica na ultima folha.

12.2 Redistribuir processo fisico e eletrénico

12.2.1 No caso de redistribuicdo por sorteio, recebe os documentos e digita o nimero do

processo original no Sistema, cadastra e grava os seguintes dados:

namero do oficio de encaminhamento, origem e o despacho do juiz;
competéncia;
assunto;

classe.

12.2.1.1 Autentica a ultima folha do documento, exceto procedimentos oriundos do Plantédo

Judiciario e da Justica Itinerante, casos em que a autenticacao se faz na primeira
folha.

12.2.1.2 Se for necessério, atualiza no Sistema DCP, modo Alteracdo para processo fisico:

prioridade, urgente, personagens e GRERJ.

12.2.1.3 No caso de acao criminal, lanca a ultima promog¢éao do Ministério Publico (MP) no

Sistema DCP e atualiza o numero do RO, IP e réu preso, se for o caso.
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12.2.1.4 Quando houver necessidade de exclusdo de personagens, envia 0 documento ao

diretor ou chefe de servico para as devidas providéncias.
12.2.1.5 Os processos eletronicos ficam disponibilizados em pasta virtual.

12.2.2 No caso de redistribuicdo dirigida, a equipe do SEDIC recebe os documentos,

cadastra e grava os seguintes dados no Sistema:

e numero do processo original e serventia de destino;
e numero do oficio, procedéncia, despacho judicial;

e competéncia;

e assunto;

e classe.

12.2.2.1 Autentica na ultima folha do documento, exceto procedimentos oriundos do
Plantdo Judiciario e da Justica Itinerante, casos em que a autenticagdo se faz na

primeira folha.

12.2.2.2 Se for necessario, atualiza no Sistema DCP, modo Alteracdo para processo fisico:

prioridade, urgente, personagens e GRERJ.

12.2.2.3 No caso de acao criminal, lanca a ultima promoc¢éo do Ministério Publico (MP) no

Sistema DCP e atualiza o numero do RO, IP e réu preso, se for o caso.

12.2.2.4 Quando houver necessidade de exclusdo de personagens, envia 0 documento ao

diretor ou chefe de servico para as devidas providéncias.
12.2.2.5 Os processos eletronicos ficam disponibilizados em pasta virtual.

12.2.3 No caso de redistribuicdo por dependéncia, a equipe do SEDIC recebe os

documentos, cadastra e grava os seguintes dados no Sistema:

e numero do processo;
e novavara,

e cartorio;
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e processo de origem;
e numero do oficio, procedéncia e o despacho do juiz;
e competéncia, assunto e classe.

12.2.3.1 Autentica na ultima folha, exceto procedimentos oriundos do Plantdo Judiciario e

da Justica Itinerante, casos em que a autenticacao é feita na primeira folha.

12.2.3.2 Se for necessario, atualiza no Sistema DCP, modo Alteracdo para processo fisico:

prioridade, urgente, personagens e GRERJ.

12.2.3.3 No caso de acao criminal, lanca a ultima promoc¢éao do Ministério Publico (MP) no

Sistema DCP e atualiza o numero do RO, IP e réu preso, se for o caso.

12.2.3.4 Quando houver necessidade de exclusdo de personagens, envia 0 documento ao

diretor ou chefe de servico para as devidas providéncias.

12.2.3.5 Os processos eletronicos ficam disponibilizados em pasta virtual.

13 DISTRIBUIR NO SISTEMA PJE

13.1 A equipe do SEDIC solicita 0 comparecimento do usuario ao guiché de atendimento.
13.2 Verifica se a acdo deve ser proposta a um dos juizados civeis do Férum Central.
13.2.1 Caso nao seja, orienta 0 usuario a procurar o 0rgao competente.

13.3 Solicita documento de identificacdo original do usuéario.

13.4 Verifica se a inicial esta instruida com copia de RG, CPF e comprovante de residéncia

do usuario.

13.4.1 Caso ausente algum dos documentos, orienta 0 usuario a complementar a

documentacéo.

13.5 ApoOs a verificacdo, escaneia separadamente a peticdo inicial, documentos pessoais

do autor e demais documentos.

13.6 Registra os seguintes dados no Sistema PJe:
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matéria;

e jurisdicao;

¢ classe judicial;

e assunto;

e dados das partes (e-mail obrigatorio);

e caracteristicas (gratuidade/prioridades/segredo de justica/ liminar/valor da

causa);

e incluir Peticbes e Documentos (Insere o0s documentos digitalizados

previamente);
e custas judiciais;

e protocolar inicial.

13.6.1 Informa os dados de distribuicdo ao usuario.

14 CADASTRAR USUARIO NO SISTEMA PJE

14.1 A equipe do SEDIC solicita o comparecimento do usuéario ao guiché de atendimento
com a apresentagdo de documento de identificagdo original, acessa o sistema PJe e
registra os seguintes dados:

e CPF;

e e-mail.
14.2 ApO6s, o usuario recebera por e-mail, 0 passo a passo para cadastrar a senha.
14.3 Configuracéo de Pessoa Juridica

14.3.1 O servidor da equipe do SEDIC acessa o sistema PJe, registra o CPF do
representante legal da empresa; confere os dados identificados pela Receita Federal
e complementa o cadastro com os dados obrigatérios faltantes.
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14.4 Tornar e Atribuir Jus Postulandi

14.4.1.1 O servidor do SEDIC registra o CPF, acessa o formulério e salva.
14.4.1.2 Anexatermo e assina digitalmente.

14.4.1.3 Cadastra CPF, o e-mail do usuario e solicita nova senha.

14.4.1.4 O usuario recebe e-mail do sistema para gerar senha.

15 REALIZAR O CADASTRO PRESENCIAL NO SISTEMA DCP

15.1 A equipe do SEDIC solicita a identificacdo do usuério, acessa o sistema de cadastro

presencial e registra os seguintes dados:

e nome;
¢ e-mail (ndo obrigatdrio);
e endereco;
o telefone.
15.2 Gera uma senha provisoria para o usuario e imprime o termo de cadastro.
15.3 Solicita a assinatura do usuario no termo de cadastro.
15.4 Escaneia o termo de cadastro assinado e os documentos pessoais do usuario e

insere os documentos digitalizados no sistema de cadastro presencial.

16 RECEBER INQUERITOS DE PORTADOR DO MP (ARQUIVAMENTOS)

16.1 A equipe do SEDIC confere o numero do documento na guia do MP.
16.2 Abre o documento e confere o contetdo de acordo com a normatizacao vigente.

16.3 No caso de existir divergéncia, devolve o documento ao portador, informando o

procedimento correto.

16.4 No caso de o conteudo estar de acordo com a normatizacdo vigente, separa o

documento para distribuicdo posterior.
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17 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE (SISCOMA)

17.1

17.2

17.3

17.4

17.5

O servidor da equipe do SEDIC cola a etiqueta com o codigo de barras no envelope.
Cadastra os dados pertinentes da remessa do documento no SISCOMA.

Envelopa os documentos, grava a via on-line para o Servico de Mensageria e Malote
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMGM), fecha e envia a guia de remessa
de malote (SISCOMA).

Imprime as duas vias da guia de remessa de malote e as etiquetas dos destinatarios e

cola as etiguetas nos respectivos envelopes.

Remete os envelopes, com duas vias da guia, para o SEMGM e, apés o recibo da

mensageria, arquiva a guia em pasta propria.

18 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIOS

18.1

18.2

18.3

18.4

O servidor da equipe do SEDIC cola a etiqueta registrada no envelope, preenche a
guia de postagem registrada (em duas vias) com o endereco do destinatario e lanca

no Sistema de Correspondéncia Registrada.

Disponibiliza os envelopes e as duas vias da guia ao Servigo de Correspondéncia da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECOR).

Nos casos de postagem simples, lanca a quantidade de correspondéncia na guia em

trés vias e remete ao SECOR.

Arquiva a guia de postagem registrada/simples assinada pelo SECOR em pasta

prépria.

19 ENCAMINHAR DOCUMENTOS A CENTRAL DE AUTUACAO

19.1

19.2

O servidor da equipe do SEDIC separa os documentos por serventia de destino e os

acomoda nos respectivos espacos identificados nas estantes de remessa.

Apoés o fechamento do lote, providencia 0os seguintes complementos necessarios ao

encaminhamento dos documentos:
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e as guias de remessa, por serventia, em duas vias;
¢ as etiquetas de cddigo de barras para identificacdo dos processos.

19.3 Distribui as guias de remessa em duas vias e as etiquetas de cédigo de barras nos

espacos identificados de cada serventia nas estantes do Servico.

19.4 Envelopa os documentos de cada serventia com as etiquetas de codigo de barras e

grampeia as guias de remessa na parte externa do envelope.

19.5 Disponibiliza o expediente para retirada pela Central de Autuagdo da Corregedoria
Geral da Justica (CGJ).

19.6 Arquiva a guia de remessa recibada pelo portador da Central de Autuacao.

20 ENCAMINHAR DOCUMENTOS AO SERVICO DE MENSAGERIA

20.1 A equipe do SEDIC separa os documentos por serventia de destino e os acomoda

nos respectivos espacos identificados nas estantes de remessa.

20.2 Providencia, quando do fechamento do lote, 0s seguintes complementos necessarios

ao encaminhamento dos documentos:
e as guias de remessa, por serventia, em uma via;
e as etiquetas de cédigo de barras para identificagdo dos processos.

20.3 Encaminha os processos pelo SISCOMA.

21 ENCAMINHAR DISTRIBUICAO URGENTE

21.1 A equipe do SEDIC emite a guia de remessa em duas vias e a etiqueta de cddigo de

barras.
21.2 Entrega o processo diretamente na serventia sorteada.

21.3 Arguiva a guia de remessa recibada pelo receptor do documento na serventia.
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22 EMITIR CARTA DE CITACAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS

22.1 A equipe do SEDIC emite as cartas de citagao e o termo de recebimento.

22.2 Cadastra os processos na guia de postagem.

22.3 Emite as etiquetas de postagem.

22.4 Prepara as cartas de citacdo da seguinte forma:

e se 0 destinatario possui domicilio dentro do Municipio do Rio de Janeiro, apde

carimbo de remessa local (os municipios de Duque de Caxias, S&o Jodo de

Meriti e Niter6i recebem o mesmo tratamento da Cidade do Rio de Janeiro);

e se o destinatario possui domicilio fora do Municipio do Rio de Janeiro, apde

carimbo de Carta e cola etiqueta de correspondéncia registrada.

22.5 Arguiva a guia de postagem.

23 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Indice de Processos

[(Total de processos devolvidos/redirecionados

Devolvidos s Varas no més / Total de processos recebidos no Mensal
més) x 100]

Tempo médio de (> dos Tempos Méaximos Diarios de

permanéncia de cartas | Permanéncia dos Documentos) + (3 de Dias Mensal

precatorias Uteis)

Tempo médio de (> dos Tempos Méaximos Diarios de

permanéncia dos Permanéncia dos Documentos) + (3 de Dias Mensal

documentos Uteis)

Regularidade na [1 - (X documentos excluidos / 2 documentos Mensal

Distribuicdo recebidos)] x100

24 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

24.1 As informacgfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

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

seqguir:
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RETENGCAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* VEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Copiasda . . Pasta/ Condicdes Eliminagao
correspondéncia 0-6-2-2j SEDIC Irrestrito ] Ndmero Apropriadas 1 ano na UO
expedida Caixa prop
Guia de Remessa . Pasta/ Condicdes Eliminacéo
0-7-1-2b SEDIC Irrestrito Ndmero ; 3 anos
de Malote Caixa Apropriadas na UO
Guia de Remessa Pasta/ . R
de Malote 0-7-1-2b SEDIC Irrestrito ) Numero Ac?gd:?:(fss 3 anos Ellrr]‘r;r:jlgao
(Redirecionamento) Caixa prop
Guia de Entrega de . . . Condig6es Eliminagéo
Malote (SISCOMA) 0-7-1-2a SEDIC Irrestrito Pasta/ Caixa | Numero Apropriadas 2 anos na UO
Gwa_de Postagem 0-7-1b SEDIC Irrestrito Pasta Ndmero Condlgoes 2 anos Eliminagdo
(Registrada) Apropriadas na UO
G‘%'a de Postagem 0-7-1b SEDIC Irrestrito Pasta Numero Condlgoes 2 anos Eliminacdo
(Simples) Apropriadas na UO
Livro de Protocolo Condigbes Eliminacéo
de Documentos 0-6-2-2d SEDIC Irrestrito Armario Ndmero ¢ 1 ano ¢
) Apropriadas na UoO
Encaminhados
Pecas originais . . | Condi¢bes . Eliminag&o
A 2-38-1 SEDIC Irrestrito Caixa Nuamero ; 30 dias
digitalizadas Apropriadas na UO
Guia de remessa . . Condic6es Eliminagéo
(PROT) 0-6-2-2c SEDIC Irrestrito Pasta Numero Apropriadas 1 ano na Uo
Guia de remessa 0-6-2-2¢ SEDIC Irrestrito Caixa Data Condigﬁes 1 ano Eliminagao na
Apropriadas uo
Guias de remessa . . Condicoes Eliminagéo
(SISCOMA) 0-7-1-2b SEDIC Irrestrito Caixa Data Apropriadas 3 anos na UO
Guias postagem 0-7-1b SEDIC Irrestrito Caixa Data Condlgoes 1 ano Eliminagdo
Apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do

Conhecimento.

a) Eliminac&o 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

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

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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25 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber e Analisar Documentos
Entregues Via Malote (SISCOMA);

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber e Analisar Documentos
Entregues Via Malote Digital;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber e Analisar Documentos

Entregues Via Malote (Correios ou Cartas Nao Registradas);

e Anexo 4 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber e Analisar Documentos

Entregues Via Balc&o de Atendimento;
e Anexo 5 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Distribuir Cartas Precatdrias Eletronicas;
e Anexo 6 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Distribuir Documentos;
e Anexo 7 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Distribuir no Sistema PJe;
e Anexo 8- Fluxo do Procedimento de Trabalho Cadastrar Usuério no Sistema PJe;
e Anexo 9- Fluxo do Procedimento de Trabalho Configuracdo de Pessoa Juridica,
e Anexo 10- Fluxo do Procedimento de Trabalho Tornar e Atribuir Jus Postulandi;

e Anexo 11- Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar o Cadastro Presencial no
Sistema DCP;

e Anexo 12- Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Inquéritos de Portador do MP
(Arquivamentos);

e Anexo 13- Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Documentos Via Malote
(SISCOMA);

e Anexo 14- Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Documentos Via Correios;

e Anexo 15- Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Documentos “a Central de
Autuacao;
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e Anexo 16- Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Documentos ao Servico

de Mensageria,
e Anexo 17- Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Distribuicdo Urgente;

e Anexo 18- Fluxo do Procedimento de Trabalho Emitir Carta de Citacdo dos Juizados

Especiais Civeis.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE

(SISCOMA)

RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (SISCOMA)
EQUIPE DO SEDIC

Casos de distribuicia ou

Divergéncia em relagio a

redistribui¢do par Devolver a
juantidade listada na é io & N 7
q i Divergéneia em relagio & sortsio,por dependéncla Dades carretos? AR T ER
quia? normatizacao vigente? Fatii >
= conforme item

ou dirigida

Receber conferir o
n® dos envelapes cf

Fazer anotagdes necessarias
nas respectivas guias,
conceder recibo e arquivar a
via em pasta propria

Devolver & arigem com

e = Receber documentos.
oficio explicando ou

®) & conferir dados do
= oficio ou processa

731

i Encaminhar
Apor carimbo e
datadar & ocumentas
rubricar para o servidor
designado

Abrir envelopes
e confernir
conteudos

redirecionar ao
destinatario correto

oda guia e dar o
reciba

Arquivar guia de
redirecionamenta

{ NEO

s | Devolver sem racibo
e .
DGLOG/DIMEX
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE
(CORREIOS OU CARTAS NAO REGISTRADAYS)
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA BALCAO DE
ATENDIMENTO
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DISTRIBUIR CARTAS PRECATORIAS ELETRONICAS
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DISTRIBUIR DOCUMENTOS
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DISTRIBUIR NO SISTEMA PJe
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CADASTRAR USUARIO NO SISTEMA PJe
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONFIGURACAO DE PESSOA JURIDICA
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 10 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO TORNAR E ATRIBUIR JUS POSTULANDI
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 11- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR O CADASTRO PRESENCIAL NO SISTEMA DCP
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 12 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER INQUERITOS DE PORTADOR DO MP(ARQUIVAMENTOS)

Contedda com
divergéncia?

Conferir o Abrir o documento
ndmero do & conferir o

documenta na conteddo de acordo SiM
guia do MP com a normatizacio

Separar a
documento para
distnbuicio posterior

MAD Devalver o documento ao
portador e informar g
procedimento cometo

RECEBER INQUERITOS DE PORTADOR DO
MP{ARQUIVAMENTOS)
EQUIPE DO SEDIC

Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGAPO-005 00 35de 4l




RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 13 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE(SISCOMA)
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 14 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIOS
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 15- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR DOCUMENTOS A CENTRAL DE AUTUACAO
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 16- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR DOCUMENTOS AO SERVICO DE MENSAGERIA
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 17- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR DISTRIBUICAO URGENTE
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 18 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EMITIR CARTA DE CITACAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS
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