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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para padronizar a autuacdo de feitos que

tramitam no Departamento de Processos do Conselho da Magistratura
(SGJUD/DECON) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2  CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Autuacdo da Secretaria-
Geral Judiciaria (SGJUD/SEAUT) e passa a vigorar em 1°/09/2025.

3  DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Anexo

Qualguer documento ou coisa que ndo faca parte dos
autos de um processo, mas que passa a integra-los como
acessorio.

Apenso

Quaisquer autos de processos distintos, com numero
préprio e afinidade de matéria.

Autuacéo

Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as
informacBes contidas em recursos, processos originarios
e procedimentos administrativos, necessarias ao seu
tramite, compondo a base fisica do processo.

Custas

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados
segundo a natureza do processo e a espécie de recurso.

Etigueta com Cdbdigo
Barras

de

Adesivo colado na capa do processo fisico, contendo a
numeragcdo Unica — CNJ do processo em segunda
instancia e seu respectivo cédigo de barra, bem como a
sigla do autuador e do PJERJ.

Etiqueta de Identificacéo

Adesivo colado na capa do processo, contendo resumo
dos dados constantes do Termo de Recebimento,
Registro e Autuacéo.
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TERMO

DEFINICAO

Guia de Recolhimento de

Documento destinado ao recolhimento das receitas do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao

Receita Judiciaria (GRERJ) Fundo Especial do Tribunal de Justica - FETJ e demais
instituicbes autorizadas.
Desvincular o desembargador da relatoria dos feitos em
Impedimento razdo dos personagens envolvidos (partes, advogados,
promotores, peritos, juizes).
Cidadao nomeado pelo Presidente do Tribunal de Justica
Juiz de Paz para celebrar casamentos (Resolucdo n° 06/97 do

Conselho da Magistratura).

Sistema de Acompanhamento
Processual Eletrébnico da 22
Instancia na web 2.0 (e-JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro do
processamento de autos judiciais eletrébnicos da Segunda
Instancia do PJERJ.

Processo Administrativo
Eletrénico (SEI)

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

Sistema PJe

Sistema que permite a pratica e o acompanhamento do
ato processual em meio eletrénico.

Sistema PJeCor

Sistema Processo Judicial eletronico desenvolvido pelo
Conselho Nacional de Justica (CNJ), especificamente
para controle dos processos administrativos pelas
corregedorias.

4 REFERENCIAS

e Lei N° 13709/2018 — Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais (LGPD);

e Lei n° 1060/1950 - Estabelece normas para a concessao de assisténcia

judiciaria aos necessitados;

e Lei Federal n® 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

e Lei Estadual n® 2988/1998 - Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos

judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior

a 60 (sessenta anos) ou pessoa portadora de deficiéncia,
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e Lei Estadual n° 4703/2006 - Altera o art. 1° e paragrafo Unico da Lei n°® 2988,
de 18 de junho de 1998 sobre tratamento prioritario na tramitacdo de
procedimentos judiciais em que figure como parte ou interveniente pessoa
fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, ou pessoa portadora

de deficiéncia;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera
preenchido pelos Departamentos e Servicos de Distribuicdo, Progers,
Protocolos Integrados e Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo
'Prioridade - Pessoa Idosa’ - Lei n°® 10.741/03;

e Aviso CGJ n° 488/2005 - Avisa aos Escrivdes e/ou responsaveis pelo
expediente das Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que
cumpram a regulamentagédo estabelecida no Ato Executivo Conjunto n°
01/2004;

e Lei n°®9800/1999 - Permite as partes a utilizacdo de sistema de transmisséo

de dados para a pratica de atos processuais;
e Regimento Interno do Conselho da Magistratura;
e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo TJ/OE n°® 03/2025- Aprova a estrutura organizacional do Poder

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

e Lein®10.633/2024 — Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do
Rio de Janeiro (LODJ);

e Ato Normativo TJ n° 25/2009 - Regulamenta o0 procedimento de
uniformizacdo da numeracao dos processos no ambito do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n° 7/2013 — Estabelece
normas, orientacdes 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 d& outras providéncias;
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e Ato Normativo Conjunto TJ n° 12/2013 — Estabelece normas, orientacdes e

procedimentos para o peticionamento eletrénico inicial intercorrente no 2°

grau de Jurisdicdo e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n° 12/2014 — Estabelece
normas, orientacbes e procedimentos para digitalizacdo de processos
fisicos, tratamento dos Autos Fisicos Digitalizados (AFDs) e respectivos
fluxos de trabalho, a serem observados pelos 6rgdos jurisdicionais e

administrativos e da outras providéncias;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n°® 12/2024 - Avisa as/aos juiza(e)s de direito com

competéncia em matéria de reqistro publico e de reqistro civil de pessoas

naturais que o envio de processos em tramitacdo no PJe, ao Departamento

de Processos do Conselho da Magistratura, deve ser feito pelo referido

sistema, por meio da acdo Remeter ao Tribunal de Justica, e com a

observancia dos seguintes parametros em relacdo aos Dados Iniciais:

"Instancia: Tribunal de Justica/Conselho Recursal a Jurisdicdo: Conselho da

Maagistratura".

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

DECON)

Diretor do Departamento de
Processos do Conselho da
Magistratura da Secretaria-
Geral Judiciaria (SGJUD/

e Coordenar o procedimento referente ao protocolo de
documentos e autuacdo de feitos no Departamento de
Processo do Conselho da Magistratura, buscando a
melhoria continua.

Chefe do Servico de Autuacio meio do sistema e-JUD Conselho da Magistratura
da Secretaria-Geral Judiciaria (Recebimento da 12 Instancia ou Recebimento de
(SGJUD/SEAUT) Protocolo Inicial Eletrdnico — moédulos autuagéo e

e Gerenciar o procedimento referente ao protocolo de
documentos e autuacédo de feitos entregues no balcéo
de atendimento ou encaminhados por malote, via
postal, e-mail, sistema SEI, sistema PJeCOR ou por

protocolo) ao Conselho da Magistratura;

e propor mudancas que contribuam para a preservacao e
melhoria continua da qualidade nos processos de
trabalho.
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6.1.1

6.1.2

6.2

7

7.1

7.1.1

7.1.2

7.2

CONDICOES GERAIS

O horario para recebimento de documentos fisicos, a serem registrados e/ou
autuados no DECON, € das 11 as 19 horas. O horario para o protocolo na impressora
autenticadora é das 11 as 18 horas e no sistema e-JUD, Mddulo Protocolo, é até as
18 horas.

Caso seja necessario protocolar algum documento apds as 18 horas, a equipe do
SEAUT justifica o motivo da excepcionalidade, no Sistema e-JUD, Modulo Registro,

no campo data-hora.

Em relacédo aos processos com decisGes proferidas pelos juizes de registros publicos
(art_73, 1, lll e § 2° e art. 74, VI, VIl e paragrafo Unico da LODJ), mantém o namero
do processo de origem, de acordo com o art. 6° do Ato Normativo n° 25/2009 do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

Todos o0s documentos a serem reqgistrados e/ou autuados sao protocolados na

autenticadora eletrdnica.

PROTOCOLAR E REGISTRAR DOCUMENTOS A SEREM AUTUADOS

A equipe do SEAUT analisa todas as pecas e decisbes contidas no documento,
observando também quanto a numeracdo das folhas, quanto ao recolhimento de
custas, se necessario, e quanto a regular representacdo das partes por seus
advogados, com vistas a autuar o feito de acordo com sua classe processual e suas

partes.

Caso exista incorre¢cdo na numeracao das folhas processuais, lanca essa informacéao
no campo referente a observacdo, no momento do registro do protocolo, conforme

descrito no item 8.4.

Caso haja no processo objetos ou pecas que, por sua natureza, ndo possam ser
digitalizados, procede de acordo com o 8§ 7° art. 3° do Ato Normativo Conjunto
TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n° 7/2013.

Acessa o Sistema e-JUD, Mddulo Protocolo, Protocolo — Autenticagéo — informando o
meio de recebimento (por malote, balcéo, fax ou e-mail) do documento, protocolando-

0 na impressora autenticadora.
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7.3

7.3.1

7.3.2

7.3.3

8

8.1

Registra o protocolo no Sistema e-JUD, Médulo Protocolo, Registro — pde o niumero
de protocolo — informa a competéncia - tipo de documento: processo, peti¢ao, oficio,
diversos, certiddes, apensos e peticao inicial — tipo de protocolo: de acordo com o tipo
do documento; informa nimero de volumes, apensos e anexos, se houver; nimero de
origem: escolhe a formatacdo a ser utilizada, por meio da tecla F2, lancando o
namero de origem; informa, caso seja processo eletrbnico; e lanca as partes
processuais; informa, também, a data e a hora em que o documento foi recebido

nesta Secretaria no campo “Recebimento Origem”.

Na hipotese de recebimento de processos fisicos, caso esses venham a tramitar

eletronicamente no DECON, a equipe do SEAUT solicita ao SEDIN a digitalizacado e

indexacao das pecas, conforme item 14 da RAD-SGJUD-005.

ApoOs a virtualizacdo e indexacdo do processo, os autos fisicos digitalizados (AFD),
ficam acautelados no SEAUT, para eventual consulta, e, no caso de processos a
serem apreciados em sessdo de julgamento, ficam a disposicdo do DECON e, caso

sejam julgados, retornam ao SEAUT.

ApoOs a tramitacdo dos feitos, a equipe do Servico de Processamento da Secretaria-

Geral Judiciaria (SGJUD/SEPRO) encaminha os processos ao Servico de Indexacdo

da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/SEDIN) para baixa ou arquivamento dos

autos.

AUTUAR FEITOS

Para autuar feitos, acessa o Sistema e-JUD, Médulo Autuagcédo, no menu Autuacao de

Processos e seleciona o icone “Inserir”:

a) Na aba 1, referente a dados basicos: seleciona quanto a classe do
processo, langa o numero do protocolo referente aos autos ou documento e
0 cbdigo do o6rgdo de origem; lanca o numero de folhas do processo fisico,
se for o caso; informa, caso haja decisédo, o codigo referente ao home da
autoridade que a prolatou e em qual pagina se encontra; caso exista
sentenca nos autos, informa também a data desta; verifica, quando se tratar
de recurso, se ha pedido de efeito suspensivo e, existindo, clica no
identificador referente, assim como marca o indicador de sigiloso, para os
processos referentes as licencas médicas de magistrados (Lei 13.709/2018),
nas solicitacbes para magistrados residirem fora da comarca de atuacéo e
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b)

d)

naqueles em que a decisdo recorrida aplicou penalidade ao ora recorrente
(Regimento Interno do Conselho da Magistratura); se houver atuacédo do
Ministério Publico e/lou Defensoria Publica, procede a marcacdo dos
identificadores relativos aos referidos entes; existindo procuragdo e/ou

substabelecimento nos autos, informa em qual pagina se encontram.

Na aba 2, referente a assunto: relata o assunto contido nos autos no campo
denominado como Assunto Livre; seleciona o icone “Inserir’ e langa o codigo
referente ao assunto, de acordo com a matéria processual. Nos processos
de remocdo e de promocao de magistrados é obrigatéria a inser¢cdo, no
campo "Assunto livre”’, da informacéo referente ao numero do edital e o

critério a ser observado.

Na aba 3, referente as partes: inclui, se necessario, outras partes nao
informadas no momento do registro do protocolo ou na migracéo das partes
pelo Sistema PROT, PJe e DCP e retira a marcacéo de sigilo do nome das

partes, se for o caso de processo sigiloso.

Na aba 4, referente aos autos associados: seleciona o icone “Inserir” e
escolhe, por meio da tecla F2, o tipo de formatagcédo a ser usado nos campos:
Tipo de Associacdo, Processo e Justica Originaria e preenche o campo

referente a UF (unidade da Federacao).

Na aba 7, referente aos impedimentos: lanca os nimeros dos magistrados

gue prolataram decisdes nos autos.

8.2 Apoés a inser¢cdo dos dados, conforme item 8.1, clica no icone Salvar para gerar o

namero do processo no DECON.

8.3 Acessa o0 Sistema e-JUD, Modulo Autuagdo, menu Autuacdo — Termos e Etiquetas —

seleciona Termos; busca, pela data da autuacdo, o nimero do processo, emitindo o

respectivo termo, que é impresso, no caso de autos fisicos, ou € gerado como peca

eletrbnica, no caso de autos eletrénicos.

8.4 Apoés a autuacdo, caso necessario, certifica nos autos, por exemplo, acerca da

existéncia de incorrecdo na numeracao de folhas dos autos fisicos, da auséncia de

procuracédo, da procuracdo com aparéncia de coOpia, do recolhimento de custas e da

divergéncia existente entre a numeragdo do processo fisico e a do processo
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8.4.1

8.5

8.6

9

9.1

9.2

9.3

9.4

eletrbnico, tendo em vista a virtualizacdo dos versos dos documentos, com

numeracao propria.

A equipe do SEAUT lanca a certiddo descrita no item 8.4. por meio do Sistema e-
JUD, Médulo Movimentacdo, Movimentagdo Unitaria — lanca o nimero do processo -
seleciona o icone “Inserir” — Fase: langa cédigo 50002 (certiddo) — Complemento 1:
lanca codigo 59998 (genérico) — botdo Texto: lanca a certidao e salva.

Apoés a autuacdo dos processos que possuem numero de protocolo administrativo, a
equipe do SEAUT faz a atualizacdo nos sistemas SEl e e-PROT informando os
nameros gerados no sistema e-JUD Conselho da Magistratura, e realiza o
sobrestamento dos processos advindos do sistema SEI, enquanto esses autos

tramitam nesta secretaria.

Quando se tratar de processo originario do sistema PJeCOR, a equipe do SEAUT

aguarda a distribuicdo, extrai copia do termo de reqgistro, autuacao e recebimento, da

certiddo de prevencdo e do termo de distribuicdo, procede a juntada dessas pecas no

processo PJeCOR originario, certificando a data de distribuicdo e o relator sorteado, e

informa a diretora para que esta inclua o processo originario no Fluxo Colegiado

Alternativo.

EMITIR ETIQUETAS

Acessa o0 Sistema e-JUD, Médulo Autuacdo, menu Autuacdo — Termos e Etiquetas —
seleciona Etiquetas; busca pela data da autuacdo o numero do processo sobre o qual
se emite a etiqgueta com os respectivos dados e imprime. Cola a etiqueta na capa do

processo.

O DECON também imprime etiquetas (dados do processo e codigo de barras)
referentes aos processos eletrénicos, fixando-as na capa ou contracapa dos autos

fisicos, caso existam, que originaram os autos digitalizados.

Para emissédo da etiqueta de codigo de barras, acessa o Sistema e-JUD, Modulo
Autuacdo, informa o numero do processo, seleciona o botdo codigo de barras e
imprime. Cola a etiqueta de cddigo de barras na capa do processo.

Para imprimir etiquetas referentes aos processos eletrénicos € necessario acessar o

Sistema e-JUD, Modulo Protocolo, Registro, desmarcar o campo referente a processo
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eletrdnico e salvar. Emite as etiquetas conforme itens 9.1 e 9.3 e, apds, marca

novamente o campo referente a processo eletrénico, por meio do Modulo Protocolo.

10 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo médio de [ (data da autuacéo — data de recebimento do

~ Mensal
autuacao documento protocolado) / 2 de documentos]

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

. RETENGCAO (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- | PROTE- DISPO-
IDENTIFICACAO . P ACESSO ~ Y CORRENTE - PRAZO ~
CCD SAVEL NAMENTO | RACAO CAO DE GUARDA NA UO™) SICAO
Guia de Remessa ) Condigbes Eliminaca
(Expedida) Central | 0-6-2-2¢ | SGJUD Irrestrito Pasta Data ) 2 anos
de Digitalizacio Apropriadas onaUo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento — 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 lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao-SGTEC;
conforme RAD-SGTEC-021 —Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.

12 ANEXOS

o Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Protocolar e Registrar Documentos

a Serem Autuados
. Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Autuar Feitos

o Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho - Emitir Etiquetas
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AUTUAR FEITOS NO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - PROTOCOLAR E REGISTRAR DOCUMENTOS A SEREM AUTUADOS
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AUTUAR FEITOS NO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - PROTOCOLAR E REGISTRAR DOCUMENTOS A SEREM AUTUADOS
(CONTINUACAO)
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AUTUAR FEITOS NO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - AUTUAR FEITOS
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AUTUAR FEITOS NO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - AUTUAR FEITOS (CONTINUACAO)

8
E
e N s Certificar . . =% Atualizar nos Informar nimeros Realizar os ) Extrair copia da Proceder a juntada Certificar data e Cientifica &
E \\j’"_}\xlj“_}\\él incomegoes EErEE B '\\fll sistemas gerados sobrestamentas \I‘%,' dacumentacio das pegas relator diretora
< = = = = =
g g A “f'” N Processo
< pracesso originario do
Ple-COR
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo n® 2.950/2003 RAD-SGJUD-008 03 13 de 14




AUTUAR FEITOS NO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EMITIR ETIQUETAS
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