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1 OBJETIVO

intranet é cOpia ndo controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para a recepcdo e 0 processamento de

documentos nas Secretarias de Camaras Criminais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica & Secretaria de Camaras Criminais, com
vigéncia a partir de 14/11/2012.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).

Documento Informacdo e o meio no qual se contém.
Expediente Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
Sistema de
Acompanhamento Sistema informatizado utilizado para o registro da distribuicdo e do
Processual

Eletrénico de 22
Instancia (eJUD)

processamento da segunda instancia do PJERJ.

Sistema de
Controle de Malote
(SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade de

documentos.

4 REFERENCIAS

* Regimento Interno do TJERJ (RITJERJ);

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

servidores do Quadro Unico, disciplinando direitos e deveres;

» Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servigcos Judiciais;

» Codigo de Processo Penal;
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» Caodigo de Processo Civil;

* Lei 11.419/2006 — DispOe sobre a informatizacdo do processo judicial,

* Resolugdo TJ/OE n°® 16 de 30/11/2009 — Autoriza a implantacdo do processo

eletrbnico no ambito do TJIRJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
* Gerenciar as atividades necesérias de recepcdo e
Secretario de Camara processamento de documentos;
Criminal « manter informado o desembargador presidente da Camara

sobre situagdes operacionais de excegao.

* Responder pela Secretaria, na auséncia do secretério;

 acompanhar e controlar a execugdo das atividades
Assistente necessarias a recepgdo e procesamento de documentos;

« comunicar imediatamente ao secretario da Camara as
situacdes operacionais de excecao.

 [Executar as atividades planejadas, de acordo com as

Servidor normas desta RAD.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 Os expedientes, processos e demais documentos recebidos pela Secretaria de
Camara séo oriundos das diversas unidades organizacionais do PJERJ e também de

organizacdes externas, publicas e privadas.

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

mandados, peti¢cdes, recursos e cartas de ordem ou precatorias.

6.3 Na recepcédo de processos, expedientes e de demais documentos, a Secretaria verifica
se a Camara é realmente a destinatéria, reencaminhando os expedientes e demais

documentos ao portador, no caso de divergéncia.
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A secretaria de Camara Criminal é responsavel por processamento e remessa de

expedientes, de autos de processos judiciais e administrativos e de outros documentos
as diversas unidades organizacionais do PJERJ e a organizagfes externas, publicas

ou privadas.

Por determinacdo de Desembargador relator ou Presidente, a Secretaria emite oficios,
cartas de ordem, de sentenca ou precatoria; mandados, alvaras e salvo-condutos que

sdo assinados:

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

Camara, ou, ainda, na auséncia deste ultimo, por seu assistente;
* nos demais casos, pelos mandatarios e pelo secretario da Camara/assistente.

As remessas destinadas as unidades organizacionais do PJERJ séo realizadas pelo
Sistema de Controle de Malotes (SISCOMA). Agquelas destinadas as unidades nao
pertencentes ao PJERJ sdo remetidas por meios proprios para a Divisdao de
Gerenciamento de Expedientes, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIGEX),
acompanhadas de coépias dos respectivos documentos, para registro do recebimento

pelo destinatéario.

Os documentos sdo entregues aos respectivos destinatarios pela DIGEX, respeitando

os horarios de coleta previamente estabelecidos.

Os casos omissos sao resolvidos pelo Desembargador Presidente da respectiva

Camara.

7 REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS

7.1

7.2

Recebe o usuario que solicita cadastramento presencial.
Verifica os seguintes documentos originais acompanhados de cépia:
» documento de identificacao oficial de &mbito nacional com foto;

» cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda;
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e comprovante de residéncia.

7.2.1 Confere as copias com os documentos originais.

7.3 Solicita que o usuario informe, obrigatoriamente, seu numero de telefone fixo, ou

celular, e e-mail.
7.4 Digitaliza as copias dos documentos.
7.4.1 Acessa a pagina da intranet do TJERJ.
7.4.2 Acessa o Sistema “Cadastro Presencial” no link “Servico”.
7.4.3 Utiliza a opcéo “Registro Presencial’.
7.4.4 Insere os dados do usuario e anexa os documentos digitalizados.
7.4.5 Solicita que o usuario cadastre a senha.
7.4.6 Imprime o termo de cadastramento em duas vias.
7.4.7 Colhe a assinatura do usuario em uma das vias.
7.4.8 Digitaliza a via assinada pelo usuario e anexa essa via no Sistema de Cadastro

Presencial.

8 RECEBER DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS

8.1 O servidor acessa a tela “Mesa de trabalho” no sistema eJUD.
8.2 Clica no botéo “Pegar” para acessar o local virtual “Para Processar”.
8.3 Visualiza os documentos/processos e procede ao encaminhamento adequado a

solicitacao/fase processual.

9 PUBLICAR DESPACHOS E DECISOES

9.1 Seleciona os processos no sistema eJUD, Local Virtual “Para Publicar”.
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9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

9.14
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Clica em “Pegar Selecionados” para o encaminhamento dos processos para a Mesa de
Trabalho.

Acessa “Central de Publicagdo”, “Expedientes”, preenche o Tipo de Publicacdo
escolhendo a opg¢éo “Despacho” ou “Decisdo™ e clica no botdo “Lupa” para abrir a tela.

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

Clica no bot&o “Fila de Publicacéo”, e na sequéncia em “Publicar” para que o processo

seja encaminhado para a Central de Publicacé&o.
Salva, visualiza o texto da Publicag&o e imprime para conferéncia.

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

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

Apés a conferéncia do texto de Publicagdo de todos os processos, clica em “Enviar ao
DJERJ".

No dia seguinte a Publicacéo, realiza consulta no DJERJ e imprime a publicacao.
Acessa “Movimentacao Varios Processos” para dar ciéncia da Publicacéo.

Clica no icone para abrir nova fase e preenche com a opcdo “Certiddo” e com o

nimero do processo.

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

Motivo.
Clica no botao “Texto” e importa a Ciéncia da Publicacao previamente elaborada.

Seleciona o botédo “Salvar” e, em seguida, o botdo “Assinar”.

10 RECEBER CARTA PRECATORIA, MANDADOS, ALVARAS E OF iCIOS

10.1

Recebe a carta precatdria de outros Estados, mandados, alvaras e oficios.
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10.2 Verifica a localizacéo do processo no sistema eJUD.

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

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

10.5 Realiza a indexac¢do do documento.

11 PROCESSAR E ENCAMINHAR OFICIOS EXPEDIDOS

11.1 Acessa a tela “Movimentag&o Unitéaria”.

11.2 Preenche a Fase (Expedicdo de Documento), o Tipo (Oficio) e o destino do

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

11.5 Encaminha via SISCOMA ou por e-mail o oficio para o destino.

12 PROCESSAR E EXPEDIR CARTA PRECATORIA OU CARTA DE SENTENCA

12.1 Identifica nos autos, em despacho proferido por Desembargador relator ou presidente,

a necessidade de expedir carta precatdria ou carta de sentenca.

12.2 Em caso de carta precatoOria para outros Estados, expede duas vias, das quais uma é
encaminhada, por meio do SISCOMA, ao juizo deprecado (destinatario) e a outra
juntada aos autos, que € substituida pela via cumprida quando do retorno desta.

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

pelo Secretario.

12.3.1 Arquiva uma via aos autos e da prosseguimento ao processamento.
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13 ELABORAR E ENCAMINHAR ALVARAS

13.1 Servidor elabora o Alvarda de Soltura, conforme determinacdo e de acordo com
procedimento especifico.

13.2 Realiza pesquisa no SIPEM para confirmar local de custédia.
13.3 Encaminha o Alvara por e-mail a POLINTER e aguarda a resposta.

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

13.5 No caso da resposta ser “Nada Consta”, realiza 0 seu encaminhamento por fax para a

respectiva Central de Cumprimento de Mandados.

14 PROCESSAR E ENTREGAR SALVO-CONDUTO AO REQUERENTE

14.1 Emite duas vias do salvo-conduto, das quais uma € assinada pelo Secretario da

Camara e pelo Desembargador prolator do despacho determinante da sua expedicao.

14.2 Da a seguinte destinacdo as vias:
e arquiva uma das vias nao assinadas em pasta propria,
* acautela a via assinada na mesma pasta, até que seja retirada pelo requerente;

» digitaliza a via assinada e procede a juntada ao processo no sistema e-JUD, que

segue seu curso regular.
14.2.1 No momento da retirada da via assinada, o interessado registra o recebimento na via

nao assinada, que permanece arquivada.

15 EMITIR RELATORIO E ACOMPANHAR PROCESSOS EM DILIG ENCIA

15.1 Acessa o0 Modulo “Relatorios”, op¢ao Estatistica — Movimentacao.

15.2 Na tela, escolhe a opgéo “Analitico” em Relatério e Ultimo Movimento.
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15.3 Na opc¢éo Forma escolhe “Ambos” e em Classificacéo, “fase”.

15.4 Preenche o periodo desejado e o codigo da unidade.

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

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

cobranca da devolucéo.

16 PROCESSAR HABEAS CORPUS

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

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

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

virtual préprio para aguardar prazo de retorno.

16.4.1 Quando do retorno da informacgéo solicitada, procede a juntada da informacéao e da

cumprimento ao despacho.

16.4.2 Quando do retorno do parecer, procede a juntada do parecer, abre concluséo para o

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

cumprimento ao despacho.

17 PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA

17.1 Na tela “Mesa de Trabalho” seleciona os processos ap0s o decurso do prazo para

interposi¢ao dos recursos.

17.2 Confere se todos os procedimentos foram cumpridos.
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17.3 Clica no botédo para abrir nova fase e preenche a fase referente a certiddo. Clica no

botdo “Texto” e importa a certiddo previamente elaborada.
17.4 Seleciona o botdo “Salvar” e, em seguida, o botdo “Assinar”.

17.5 Com excecdo das UO com o processamento eletrénico, clica no botéo para abrir nova

fase.

17.6 Preenche a Fase referente ao oficio de Baixa Definitiva, clica no botdo “Texto” e

importa o oficio previamente elaborado.
17.7 Insere nova fase, informa o destino e insere o texto de remessa.
17.8 Seleciona o botdo “Salvar”, em seguida, o botédo “Assinar” e atualiza o sistema.
17.9 Quando a UO ja estiver com o0 processamento eletronico:

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

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

17.9.3 Seleciona o botédo “Salvar”, em seguida, o botdo “Assinar” e atualiza o sistema.
17.10 Nos casos de processos oriundos da 22 Instancia:

17.10.1 Seleciona o processo e clica no botdo para abrir nova fase;

17.10.2 Preenche a Fase referente a certiddo, clica no botdo “Texto” e importa a certidao

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

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

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

17.10.7 Seleciona o botédo “Salvar”, em seguida, o botao “Assinar” e atualiza o sistema.
17.11 Nos casos de Recursos para a 32 Vice-Presidéncia:
17.11.1 Apds o decurso do prazo, junta 0 Recurso ao processo no sistema eJUD.

17.11.2 Preenche a Fase referente a Remessa, o Codigo da 32 Vice-Presidéncia e 0s

campos Complemento e Destino.
17.11.3 Clica no botao “Texto” e importa o texto de remessa previamente elaborado.
17.11.4 Seleciona o botao “Salvar”, em seguida, o botdo “Assinar” e atualiza o sistema.
17.12 Nos casos de Recursos para a 22 Vice-Presidéncia:
17.12.1 Apos o decurso do prazo, junta o Recurso Ordinario ao processo no sistema eJUD.
17.12.2 Preenche a Fase referente a Remessa e 0s campos de Destino.
17.12.3 Clica no botao “Texto” e importa o texto de remessa previamente elaborado.
17.12.4 Seleciona o botédo “Salvar”, em seguida, o botdo “Assinar” e atualiza o sistema.
17.12.5 Providencia copia de todo processo e entrega na Secretaria do Recurso Ordinario.

17.12.6 Confere o recibo de comprovacéo da entrega e o arquiva na secretaria.

18 GESTAO DE REGISTROS

18.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
X CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- X (ARQUIVO X
IEERMACACHD | ey SAVEL | NAMENTO | RACAO | PROTEGAO | ~oRReNTE-PRAZO | DPISPOSIGAC
DE GUARDA NA UO**)
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ Secre:'tarla Pasta Dqta/ Condq;oes 3 anos Eliminagdo na UO
da Camara Periodo apropriadas
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RETENCAO
~ CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- P (ARQUIVO X
IPEMIRISAEAD | aasn SAVEL | NAMENTO | RACAO | PROTEGAOC | copRENTE-PRAZO | DISPOSIGAO
DE GUARDA NA UO**)

Coépia da
correspondéncia ! -
expedida (oficio 0-6-2-2 | Secretaria Pasta Namero Condicoes 2 anos Eliminagdo na UO

: da Camara apropriadas
com registro do
recebimento)
Mandado de 2.13-4-4 | SeCrEa | g Data CondigGes 5 anos DGCON/ DEGEA
Intimacao da camara apropriadas
Mandado de . .
Busca e 21341 | Seorelia | pogy Data CondigGes 5 anos DGCON/ DEGEA
A x da Camara apropriadas

preensdo
Mandado de 2.13-4.5 | Secrewnia | oo Data Condigges 5 anos DGCON/ DEGEA
Priséo da Camara apropriadas
. Secretaria Condigbes T
Alvaréa de Soltura 2-13-1 da Camara Pasta Data apropriadas 5 anos Eliminacdo na UO
Salvo-Conduto 2-34 Sec[etarla Pasta Data Condl_(;oes 1 ano Eliminacdo na UO
da camara apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

19 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Realizar Cadastro Presencial de Usuarios;

* Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Receber Documentos e Processos

Eletrénicos;
* Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Publicar Despachos e Decisoes;

» Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Receber Carta Precatéria, Mandados,

Alvaras e Oficios;

» Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Processar e Encaminhar Oficios Expedidos;
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+ Anexo 6- Fluxograma do Procedimento Processar e Expedir Carta Precatoria ou

Carta de Sentenca,;
* Anexo 7- Fluxograma do Procedimento Elaborar e Encaminhar Alvarés;

* Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Processar e Entregar Salvo-Conduto ao

Requerente;

* Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento Emitir Relatério e Acompanhar Processos

Em Diligéncia;
* Anexo 10 - Fluxograma do Procedimento Processar Habeas Corpus;

* Anexo 11 - Fluxograma do Procedimento Processar e Remeter Autos para Baixa
Definitiva.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CADAS TRO PRESENCIAL
DE USUARIOS

Utilizar a opgdo

i N “Registro
Receber o usuaro Presencial”
que solicita
cadastramento
il 'S )
FIEICIS Inserir os dacdos e
e - anexar os
= - + - documentos
g Verificar e conferir digitalizados
o os documentos . v
= ariginais e copias +
g L J r - =)
o ¢ Solicitar que o
(] - - usuario cadastre a
E' Solicitar nimero de senha
[ telefone fie, ou - o
E celular e e-mail do ¢
- usuario r ™)
e Imprimir o termo
o de cadastramerto
2 em cuas vias
& Digitalizar as \ J
g copias dos ¢-
= documentos [ ) R
U Colher a assinatura
-4 do usuario emuma
E das vias
- 2o \ A
E Acessarapaginada ¢
[ intranet do TER
Digitalizar a via
+ assinada pelo usuaro e
: anexar no Sistema de
Acessaro Sistema Cadastro Presendal

“Cadastro Presendal”
na link “Servigo
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS E

PROCESSOS ELETRONICOS

RECEBER DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS

7

'8 "\
Acessaratela

“Mesa detrabalho™
na sistema elLID
L * v,
(" Clicarnobotio |
“Pegar” para
acessar o local
virtual "Para
Processar

!

Visualizar os
documentos/processos e
procede rao
encaminhamento adeguacdo
a solicitacdofase

processual
o 7
Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CCRI-002 00 14 de 24




RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PUBLICAR DESPACHOS E DECISOES

PUBLICAR DESPACHOS E DECISOES

Selecionar os

processos no

sistema elUD, Local
Virtual “Para
Publicar™

Clicar em “Pegar
Selecionados” para o
encaminhamento dos
processos para aMesa
de Trabalho

v

Acessar “Central dePublicagdo”,
“Expedientes”, preender o Tipo
de Publicagido escolhendoa
opgao “Des pacho” ou
“Decisdo™ eclicarno botdo
“Lupa” para abrira tela

Clicar no botdo
“disguee” para
habilitar o campo
“Fila™

Clicarno botdo “Fila de
Publicacdo”, e em “Publicar
para que o processo s&a
encaminhado para a Central
de Publicagdo

Salvar, visualzar o
texto da Publicagio
e imprimir para
conferéncia

Clicar em
“Movimentagdo
Unitaria” e preenchero
numero do processo

Visualizar e conferir

com o texto da
Publicacio

Conferir o texta de
Publicagdo de todos os
processos

Clicar em
“Enviar ao DJE™

Realizar consulta
no DJE e imprimir a
publicagio

r =
Acessar “WMovimentagio
Varios Processos” para

dar ciéncia da
Publicagio

v

Clicar no iconepara
abrir nova fasee
preencher com aopgao
“Certiddo™ e com o
numerao do processo

Selecionar o lol
virtual adequado e
preencher o Motho

Clicarno botdo Texto”

eimportaraCiénda da

Publicacdo previamente
elaborada

Selecionar o botio
“Salvar” e em

seguida, o botdo
“Assinar
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REC,JEBER CARTA PRECATORIA,
MANDADOS, ALVARAS E OFICIOS

( Recebera carta )

precatona de
outros Estados,
mandados, aharas
e oficios

v

Verificar a
localizacdo do
processo no
sistema elUD
A r,

RECEBER CARTA PRECATORIA, MANDADOS, ALVARAS E OFICIOS

Documento Digitalizar o
recebidao por e« ,' J documento arquiando

it L -ona pasta“Ch BUDT

l Sim

Importar o documenta,
informa a descricio do
argquiveo e seledonao
botdo “Assinar”

Realizar a
indexacdo dao
documento

Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CCRI-002 00 16 de 24




RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO P,ROCEDIMENTO PROCESSAR E EN CAMINHAR
OFICIOS EXPEDIDOS

Acessaratela

“Movimentagao
Unitaria™

Preencher a Fase o
Tipo e oDesting do
documento

-

Clicarno botdo Texto™ e
importar o ofido
previamente daborado

v

Selecionar o botio
“Salvar” e, emseguida,
o botdo “Assinar

PROCESSAR E ENCAMINHAR OFICIOS EXPEDIDOS

Encaminharvia SSC0OMA
ou por e-mail o oficio para
o desting

O
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ANEXO 6—- FLUXOGRAMA DO,PROCEDIMENTO PROCESSAR E EXP EDIR CARTA
PRECATORIA OU CARTA DE SENTENCA

expedir carta

Identificar nos
autos a
necessidade de
precataria ou c@rta

+ Expedirduas viase

E Carta / encaminhar, por
Precatoria? ™. meio do SISCOMA,

I a0 juizo deprecado

v

Juntar a outravia aos

-

PROCESSAR E EXPEDIR CARTA PRECATORIA OU CARTA DE SENTENCA

Emsetratandodecara

de sentenca, eqedir autos, que esubstituida
tres vias eencaminhar a pela via cumprida
VEP, via SIS COMA quando do retomo

v

Arquivar umavia
305 autos edar
prosseguimerto ao
processamento
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ANEXO 7- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR E ENCA MINHAR

ALVARAS
- @ -
Elabarar o Alvara
de Soltura
A, o
' ¢ ™

Realizar pesquisa
no SIPEM para
canfirmar lol de
custadia

e v,

¥

i 4
Encaminhar o
Alvara por e-mail a

POLIMNTER e
aguarda a resposta
5 v,
} Digitalizar o
Resposta 4 documento recebido
A procede a jurtada para

ELABORAR E ENCAMINHAR ALVARAS

Nada Consta?
1 ciéncia ao advogado

Realizar o seu
encaminhamento por

fax para arespediva
Central de
Cumprimento de
Mandados
Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CCRI-002 00 19 de 24




RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E EN TREGAR SALVO-
CONDUTO AO REQUERENTE

7

I "l

Emitir duas vias do
salvo-conduto

v

Da adevida
destinagdo as vias

b .

v

Mo momento da
retiraca da viaassinada,
registrar o recebimento

navia naoassinada,
fuE permanece
arquivada

PROCESSAR E ENTREGAR SALVO-CONDUTO AO REQUERENTE
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ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMI:I'IR RELATOR IO E ACOMPANHAR
PROCESSOS EM DILIGENCIA

.

Acessar o Modulo
“Relatorios”, opgao
Estatistica —
Movimentagdo

Escolher a opgEo
”Aqaliticu" em Rdaborio
e Ultimo Movimento

v

r B
Ma opgao Forma
escolher "Ambos e
em Classificacdo,
“fase”

\_ ¥
y
r B
Preencher o
periodo desgado e
o codigo da
unidade

v

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

codigo da fase
refativa a diligénda

EMITIR RELATORIO E ACOMPANHAR PROCESSOS EM DILIGENCIA

.- .

v

Clicar no icone
“Manitor” para
visualizar o relatario e
realizar o controle dos
prazos eacobrang da
devolugdo
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ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR HAB EAS CORPUS

intranet é copia ndo controlada.

PROCESSAR HABEAS CORPUS

r =
Acessar a tela
“Mesa detrabalha™
no sistema elUD
\ ¥,

Y

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

¥

Selecionar os processos
referentes a Habeas
Corpus e petigies

relacionadas, colocando
-05 na“"Mesade

trabalha”

v

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

v

Quando do retomo da

informagao solidtada,

proceder a jurtada da
informacgdo e dar

Y
r_t'Ql.Janl::h::u do retomodo )
parecer, proceder a
juntada do parecer,
abrir conclusdo pamo

¥

Mo caso depeticies,
abrir conclusdo para o
Desembargador & no

. retorno, dar
cumprimento ao Desembargador e no cumprimento ao
despacha retarno, dar despacho
T cumprimento ao :
despacho
Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CCRI-002 00 22 de 24




RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
ANEXO 11 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E REMETER AUTOS
PARA BAIXA DEFINITIVA

9

Ma “Mesa de Trabalho™
selecionar o5 Processos
para interposicgio dos
FECLFsSOs

Conferir setodos
as procedimentos
foram cumpridos

——

Clicar no botdo
para abrir novafase
epreencher afase
referente a certiddo

kT)

Clicar no botéo Tedta”
eimporta a certiddio
previamente gaborada

Selecionar o botdo
“Salvar” e, em

seguida, o botdo

“Assinar”
Processos Recursos para Recursos para
oriundos da 2° 3 3 Vice a 2* Vice-
Instdnda? idérida? Presidénda?
UQ com AN Mo s MEo Preil_pl.g_r?ua. N3o e Mo Clicar no botdo
processamentq’_ ;- » '\ > b - } para abrr nova
eletranico? A £ y N A fase
Sim Sim Sim l 5im
0) ) ©
W
Preencher a Fase e —y Nt

i = Preencher a Fase
referente a certidao de referente ao ofido de
transito em julgada, Baixa Definitiva, dicar
clicar no botdo Tedo™ no botio “Texto e
eimportar a certiddo
previamente daborada

PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA

impaortaro ofido
previamente daborado

}

Inserirnovafase ‘

informar o destino

einserir otexto de
remessa

i

Selecionar o botdo
“Salvar”, em
seguida, o botio
“Assinar” e atualizar
o sistema

o
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ANEXO 11 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCES%AR E REMETER AUTOS
PARA BAIXA DEFINITIVA (CONTINUACAO)

—
LAY M
'\b_\-\_ =

Selecionar o
processo e cliarno

botdo para abrir
nova fase

Preencher a Fase
referente a certiddo,
clicar no botdo Tedo™
eimpaortar a certicdo
previamente daborada

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

Clicar no botio
para abrnir nova
Tase

Preencher a Fase
referente ao
Arqguivamento, o Tipg,
Definitivo, e o Desting
na prapria Camara

PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA

L o

v

r B
Clicar no botdo Tedo™
eimportar otexto de

)

e

0

=

Apads o decurso do
prazo, juntar o

Recurso ao

Processo no
sistema ellID

Preencher a Fase
referente 3 Remessa, o
Codigo da 3* Vice-
Presidéncia e o%
campos Complemento
e Destino

arquivamento
previamente dabormado
L -

Selecionar o botdo
“Salvar, em

Apas o dearso do
prazo, juntar o Reaurso
QOrdinario ao processo

no sistema LD

Preencher a Fase
referente a

Remessa e o5
campos de Destino

Clicar no botdo Teda™
eimportar otexto de
arquivamento
previamente gaborado

Selecionar o botdo
“Salvar”, em
seguida, o botio
“Assinar” e atualizar
o sistema

Providenciar copia
detodo processoe
entregar na
Secretaria do
Recurso Ordinario

;W

Conferir o ragho
de comprovacdo da
entrega e o
arguivar na
secretaria

seqguida, o botdo

“Assinar” e atualizar
o sistema

Q
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