RECEBER DOCUMENTOS E INDEXAR PECAS DOS

v“ PROCESSOS ELETRONICOS
A ._A_‘ Proposto por: Aprovado por:
PJERJ

Equipe do Departamento de Processos do Conselho da Secretaria-Geral da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD)
Magistratura da Secretaria-Geral Judiciaria (DECON)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para recebimento de documentos e indexacao de
pecas dos processos eletronicos no Departamento de Processos do Conselho de
Magistratura, da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/DECON) do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2  CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao DECON e passa a vigorar em
05/09/2025.

3  DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.

Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as informacdes
contidas em recursos, processos originarios e procedimentos

Autuacao . . . A
administrativos, necesséarias ao seu tramite, compondo a base
fisica do processo.

Expediente Qualguer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.

Peca escrita que, no curso do processo, descreve fatos, alega
Peticao direitos e formula pedidos a serem examinados e decididos,
ouvida a parte adversa, se devido o contraditério.

Sistema de Controle de|Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade
Malote (SISCOMA) de documentos.

Sistema informatizado utilizado para o registro do

Sistema e-JUD
processamento de autos e documentos do PJERJ.

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e

Sistema SEI - . -
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de Apoio a
Central de Digitalizacéo
(SACDIG)

Sistema que permite aos usuarios a validacdo, indexacédo e
virtualizacao de documentos.
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TERMO DEFINICAO

Sistema

Administrativo Eletronico |de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a
pela web 2.0 (e-PROT) sua movimentagao.

Protocolo | Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento

Sistema que permite a pratica e o acompanhamento do ato

Sistema PJe . A

processual em meio eletrénico.

Sistema Processo Judicial eletronico desenvolvido pelo
Sistema PJeCor Conselho Nacional de Justica (CNJ), especificamente para

controle dos processos administrativos pelas corregedorias.

4  REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
Lei n® 13.105/15 - Cédigo de Processo Civil;

Lei Federal n® 10.741, de 01/10/2003 — Dispde sobre o Estatuto do Idoso e da

outras providéncias;

Lei Federal n° 13.466, de 12/07/2017 — Altera os artigos 3°, 15 e 17 da Lei n°
10.741, de 1° de outubro de 2003;

Lei Estadual n° 2.988, de 18/06/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade

igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

Lei Estadual n°® 4.703, de 09/01/2006 — Altera o Art. 1° da Lei n°® 2988, de 18
de junho de 1998;

Lei n® 9.800, de 26/05/1999 — Permite as partes a utilizacdo de sistema de

transmissao de dados para a pratica de atos processuais;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01, de 09/01/2004 — Resolve inserir no
Sistema de Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico
gue serd preenchido pelos Departamentos e Servicos de Distribuicéo,
Progers, Protocolos Integrados e Protocolos de 22 Instancia, com a inscricao
'Prioridade - Pessoa Idosa’ - Lei n°® 10.741/03;
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Aviso CGJ n° 488, de 01/09/2005 — Avisa aos Escrivdes e/ou responsaveis
pelo expediente das serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que
cumpram a regulamentacdo estabelecida no Ato Executivo Conjunto n°
01/2004;

Aviso TJ n° 33, de 22/07/2009 — Avisa que estando os autos disponibilizados
em Cartorio ou Secretaria, 0 Advogado, mesmo sem mandado judicial, podera
examina-los, desde que ndo esteja configurada quaisquer das hipéteses
disciplinadas no art. 155 do Cdédigo de Processo Civil, bem como do paragrafo

1° do art.7, da Lei n® 8906/94, e da outras providéncias;
Regimento Interno do Tribunal de Justi¢ca do Estado do Rio de Janeiro;
Regimento Interno do Conselho da Magistratura;

Resolucédo TJ/OE n° 04/2025 Aprova a estrutura organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n® 7/2013 — Estabelece
normas, orientagcdes e procedimentos para o tramite do Processo Judicial
Eletrbnico — PJE, no ambito da Segunda Instancia Civel do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

LODJ - Lei de Organizacao e Divisao Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do DECON e zelar pela qualidade do processo de trabalho, referente ao

e Gerenciar as atividades relacionadas a recepcdo de
documentos e indexacéo de pecas dos processos eletronicos
no DECON;

recebimento de documentos e indexacdo de pecas dos
processos eletronicos, visando a satisfacdo o usuario interno e
externo, de forma eficiente, e a garantia da destinacéo correta
do documento.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefes dos Servicos do|e Digitalizar e indexar as pecas dos processos fisicos, que
DECON deverdo tramitar na forma eletrénica, no sistema e-JUD;

e Executar as atividades descritas de acordo com as normas
desta RAD.

e Indexar as pecas de processos oriundos dos sistemas SEIl e

PJeCor no sistema e-JUD.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

CONDICOES GERAIS

O horério para recebimento de documentos fisicos no DECON é das 11 as 19 horas.

No entanto, o horario para protocolo desses é preferencialmente até as 18 horas. A
autenticacdo é feita com a utilizacdo do Sistema e-JUD, Moddulo Protocolo —
Autenticagéo — que indica a forma do recebimento (malote, fax, e-mail ou balcéo) e o
tipo de documento (processo, peticdo, oficio, diversos, certidfes, apenso e peticao

inicial).

O envio eletronico de peticbes, oficios e documentos € feito por meio do portal

referente ao Processo Eletronico, no site www.tjrj.jus.br.

O DECON recebe os processos eletrnicos, peticdes, oficios e documentos, enviados
eletronicamente, por meio do sistema e-JUD Conselho da Magistratura, no Modulo
Movimentac&o — Processo Eletrénico — Mesa de Trabalho — Pegar - local virtual “Para
Processar”, sendo atribuidos ao chefe do Servico de Processamento da Secretaria-
Geral Judiciaria (SGJUD/SEPRO) ou ao Chefe do Servi¢o de Autuacéo da Secretaria-
Geral Judiciaria (SGJUD/SEAUT), e no Moédulo Autuagédo — Autuacdo — Recebimento
da 12 Instancia e Recebimento de Protocolo Inicial Eletrénico, sendo recebidos

diretamente pelo chefe do Servico de Autuacéo do SEAUT.

Também chegam documentos e processos ao departamento por meio de malote

digital, SISCOMA, e-mail, sistema SEI e sistema PJeCor, que, se for o caso, terdo

protocolo eletronico vinculado, preferencialmente até as 18 horas, e poderdo ou ndo

ser autuados, apds analise do Diretor do DECON ou da equipe do SEAUT.

No caso de oficios fisicos dirigidos ao Presidente do Conselho da Magistratura,

relativos a mandados de sequranca, 0s protocolos serdo criados independentemente
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7.1

7.1.1

7.2

7.3

8.1

8.1.1

8.1.2

8.2

de horéario e, apods digitalizados e indexados pelo SEDIN, serdo remetidos

imediatamente a SGJUD/ASTEC para andalise.

RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FiSICOS PARA AUTUACAO NO DECON

O DECON recebe autos fisicos por meio de guia de remessa do sistema SISCOMA,

informa o recebimento dessa guia nesse sistema, ou por meio de guia de remessa do
sistema e-PROT.

Caso os autos tenham sido dirigidos equivocadamente ao DECON, redireciona o feito

para o 6rgdo competente, por meio do sistema utilizado.

Estando correto o recebimento, encaminha os autos de processos fisicos ao chefe de

servico do SEAUT para atribuicdo de protocolo e, posteriormente, ao chefe do SEDIN,

que procedera a digitalizacdo e indexacéo do feito.

Finda a indexacdo, o chefe do SEAUT gera no sistema e-JUD o termo de

recebimento, reqistro e autuacdo, encaminha o processo eletronico para pasta virtual

“Para distribuicdo” e acautela no armario os autos fisicos.

RECEBER OFIiCIOS FiSICOS E PETICOES FiSICAS

O DECON recebe oficio e peticéo, verifica se o DECON ¢é seu destinatario e confere

os documentos anexados, caso existam.

No caso de oficio com pedido de informacédo ou relativos a mandados de seguranca,

salvo na hipdtese descrita no item 6.5, ou habeas corpus, o portador € informado

sobre a impossibilidade do recebimento pela urgéncia do tramite.

Caso o oficio ou a peticdo tenham sido remetidos a este Departamento pelo sistema
SISCOMA, registra o recebimento dessa guia nesse sistema. E, caso o oficio ou a
peticdo tenham sido direcionados incorretamente ao DECON, faz o redirecionamento
por meio do proprio SISCOMA.

Consulta o Sistema e-JUD, verificando se os dados do processo conferem com o

informado no oficio ou na petigéao.
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8.3

8.4

9.1

9.2

10

10.1

10.2

10.3

10.4

Encaminha o oficio ou a peticdo ao SEAUT para protocolo, que preferencialmente

devera ser criado até as 18 horas, e, posteriormente, ao SEDIN para digitalizacdo e

indexacao.

O SEAUT realiza o registro do oficio ou da peticdo no Sistema e-JUD, Mddulo
Registro, com vistas a vincula-las aos processos pertinentes e coloca-las a disposicéo

para o processamento.

DIGITALIZAR E INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS FiSICOS

Na hipdétese de recebimento de processos fisicos gue devam tramitar na forma

eletrbnica, o SEDIN procede a digitalizacdo das pecas e a indexacdo no sistema

informatizado.

Acautela o processo fisico para devolucdo a origem, quando da baixa do respectivo

processo eletrdnico no sistema informatizado.

INDEXAR _PECAS DOS PROCESSOS ELETRONICOS ORIGINARIOS DOS
SISTEMAS SEI E PJECOR

O SEAUT comunica ao SEDIN quais os processos, oriundos do SEI ou do_PJeCOR,

receberam nimero CNJ e podem ser digitalizados e indexados.

No sistema SEI, seleciona o processo e gera seu arquivo em PDF. Salva os
documentos em uma pasta propria. Havendo arquivos em jpg, HTML ou Word, estes
serdao transformados em PDF e salvos na pasta, sempre mantendo o indice
correspondente ao documento. No caso do sistema PJeCOR, o SEDIN extrai as
pecas do processo, também no formato PDF, as divide, criando novos arquivos em

PDF, gera indices de acordo com o contetdo de cada arquivo e salva na citada pasta.

Ja no sistema e-JUD, na aba digitalizacdo de documentos, importa todas as pecas do
processo, que foram salvas na pasta descrita no item 10.2, certificando-se de que os
indices dos arquivos, constantes do SEI ou daqueles criados com a fusdo das pecgas

extraidas do PJeCOr, foram mantidos.

Vincula cada documento ao numero do processo e procede a digitalizacdo e

indexacdo das pecas.
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10.5 Certifica-se de que todas as pecas foram exportadas, com seus respectivos indices, e

carimbadas.

10.6 Estando tudo em ordem, comunica ao SEAUT, para expedicdo do Termo de

recebimento, registro e autuacao.

10.6.1 Na&o estando tudo em ordem retorna ao item 10.4.

11 INDICADORES

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Tempo médio entre o
recebimento do documento
pelo DECON e registro do

protocolo

[2 (data do registro) - X (data de
recebimento)] / nimero de documentos]

Mensal

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X X
IDENTIFICAGAO CCD* SAVEL ACESSO | \AMENTO RACAO PROTEGAO COESEQJ;E —’\II;RSOZ*O*)DE DISPOSIGAO
Livito de Vista 4 - Lo
advogado (carga € 0-6-2-2m DECON ) Armario Data Condl_goes 1 ano Eliminagdo
copia) Irrestrito apropriadas na UO
Guia dej . CondicOes Eliminacdo
Recebimento  de| 0-7-1-2a DECON Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Malote prop
Guia de Remessa
Receb_lda e . Condigbes Eliminacéo
Expedida (Central | 0-6-2-2c DECON Irrestrito Pasta Data aprooriadas 2 anos na UO
de Digitalizacéo- prop
90)
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da_Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

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

b) SGCON/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 SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdépias de Seguranca de Dados.
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13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Autos de Processos Fisicos

para Autuacdo no DECON:

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho - Receber Oficios Fisicos e Peticdes Fisicas;

e Anexo 3 — Fluxo do Processo de Trabalho - Digitalizar e Indexar Pecas dos Processos

Fisicas;

e Anexo 4 — Fluxo do Processo de Trabalho - Indexar Pecas dos Processos Eletrbnicos
Originarios dos Sistemas SE| e PJeCOR;
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FiSICOS PARA AUTUACAO NO DECON

Autos dirigidos
equivocadamente ?
E Informar o Sim Redirecionar ao
Y Receber autos recebimento no orgao
o sistema competente
=]
z 4
=]
el §
% |a8
=]
5
1 "
§ Encaminhar ao
SEAUT
s
8
o
v
w
2
v
w
g |5 At
& < tribuir c
= u protacolo Enviar ao SEDIN
w
(=]
8
=
=]
<
o
- ) Gerar o termo
o] % Digitalizar os Proceder a I//[;L]\\I de recebimento, Encaminhar para
] w autos indexacao ey registro e pasta virtual
autuagio
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER OFIiCIOS FiSICOS E PETICOES FiSICAS

Pedido de informacio

w
w
-8 /mandatos de Informar ao
E seguranga ou Habeas portador a
e Corpus impossibilidade
w do recebimento
8
ow .
5g |3 Receber oficios e UL e Conferir
-G | peticdes fisicas LAl =2 documentacio
3‘; o destinatario
g Consult Conferi
T . = . onsultar no onferir com . —
o Registrar o "@\i‘ Redirecionar e-Jud os dados dados do oficio Encaminhar ao (=)
3 recebimento L\ pelo SISCOMA e SEAUT Wt
w ) B do processo ou peticao =
@ Rermetidos pelo
g SISCOMA ~ Casode !
o direcionamento
incorreto
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER OFIiCIOS FiSICOS E PETICOES FiSICAS (CONTINUACAO)

W

<L

=

]

=

v = - .

it = P Protocolar oficio ou )

13 g '\E-i}ﬁl Rt Enviar ag SEDIN

ko 1

o

d

3

o
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-

U]

Q
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z : i .

E =1 Registrar no e-JUD PrOCEs5Os e pfra

E ﬁ pertinentes processamento

=]

Lid
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e
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DIGITALIZAR E INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS FISICOS

eletronicaments

SEAUT

DIGITALIZAR E INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS FiSICOS

.’H,’-?\\\ . ] Encaminhar ac
'I\‘{é_;,’lf Digitalizar as pegas Indexar no sistema SEAUT
Processos tramitados

Eletrdnico

Tramitar Proceder a baixa no
eletrénicamente sisterna e-JUD

fisica
o | Acautelar o processo

Devolver o5
’l para devolugio P;ﬁ?:”jﬂfjf;:
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS ELETRONICOS ORIGINARIOS DOS

SISTEMAS SEl e PJeCOR;
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