E‘E PROCESSAR DOCUMENTOS
PJERJ
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

U

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Processamento da Secretaria-Geral
Judiciaria (SGJUD/SEPRO), tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para efetuar

o andamento de processos, passando a vigorar a partir de 19/12/2025.

2  DEFINICOES &

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e nos planos de atividades detalhadas (PATs), que complementam as informacgdes desta

rotina administrativa.

3 REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e (ddigo de Processo Civil;

e Consolidacdo Normativa da CGJ;

e lei n? 10.633/2024 — Lei de Organizacio e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de

Janeiro (LODJ);

e Lei Federal n? 10.741/2003 — Disp&e sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

e 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;

e Lei Estadual n? 2.988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos ou pessoa portadora de deficiéncia (Nova redacdo dada pela Lei n2

4703/2006);

e Regimento Interno do Tribunal de Justi¢a do Estado do Rio de Janeiro;
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e Regimento Interno do Conselho da Magistratura;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ, ne 07, de 20/04/2001 (Alterado pelo Ato Executivo

Conjunto TJ/CGJ n? 8/2012) - Autoriza a utilizacdo do sistema de transmissdo de
dados por meios eletronicos para a pratica de atos processuais que dependam de
peticdo escrita, em primeiro e segundo graus de jurisdicdo, através da pagina do

Tribunal de Justica - por e-mail, e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 09/2013 — Disciplina a regulamentacdo e o
reajuste periddico dos valores referentes as custas e despesas de processamento

judicial eletronico e dd outras providéncias;

Ato Normativo TJ, n2 30, de 07/12/2009 - Estabelece normas e orientagGes para o
cadastramento de usudrios na forma presencial com vistas ao acesso aos autos e
pratica de atos em processo eletronico, conforme disposto no art. 12, paragrafo 29,
inciso Ill, alinea 'a' da Lei n? 11.419, de 19 de dezembro de 2006, e da outras

providéncias;

Resolucdo CM n2 01/2023 - Resolve sobre o recolhimento das despesas de custeio

atinente ao processamento dos recursos interpostos junto ao Conselho da

Magistratura e da outras providéncias;

Tabela de Custas vigente da Corregedoria Geral da Justica do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE, n? 16, de 30/11/2009 - Autoriza a implantacdo do processo
eletronico no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

Aviso TJ n? 33, de 22/07/2009 — Avisa que estando os autos disponibilizados em
Cartério ou Secretaria, o Advogado, mesmo sem mandato judicial, podera examina-
los, desde que ndo esteja configurada quaisquer das hipdteses disciplinadas no art.
155 do Cdodigo de Processo Civil, bem como do paragrafo 12. do art. 72, da Lei n?

8906/94, e da outras providéncias.
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4  RESPONSABILIDADES GERAIS 488

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de

Processos do Conselho da )
) ) e Coordenar o procedimento referente ao processamento de
Magistratura da Secretaria-

o documentos feitos no DECON, buscando a melhoria continua.
Geral  Judiciaria (SGJuD/

DECON)

e Gerenciar o procedimento referente ao processamento de
documentos e feitos, fisicos e eletrénicos, bem como propor
mudancas que contribuam para a preservacdo e melhoria

Chefe do SEPRO

continua da qualidade nos processos de trabalho;

e verificar a interposicdo de recurso ou ndo, certificando o

decurso de prazo.

5  CONSIDERACOES GERAIS B2

5.1 O SEPRO é responsavel por processamento e remessa de expedientes, de autos de processos e
de outros documentos as diversas unidades organizacionais do PJERJ e a organizacdes externas,

publicas ou privadas.

5.2 Por determina¢do de desembargador relator ou Presidente, o SEPRO emite oficios, cartas de

ordem, mandados que sdo assinados:

e no caso de oficios, pelos respectivos mandatdrios, ou, de ordem, pelo diretor do

DECON, ou, ainda, na auséncia deste ultimo, por seu substituto;
e nos demais casos, pelos mandatarios e pelo diretor do DECON ou seu substituto.

5.3 A remessa de autos de processos é registrada no banco de dados do sistema informatizado, via

Sistema e-JUD, de acordo com procedimento préprio da rotina.

5.3.1 Os autos e demais documentos fisicos, quando saem do Departamento, sdo acompanhados de

guia de remessa. No caso de processo eletrénico ndo ha necessidade de guia de remessa.

5.3.2 A guia de remessa é mantida no Departamento, em pasta apropriada, por tempo determinado,

conforme Tabela de Gestdo da Informacdo Documentada, apds cumpridas as formalidades de

RAD-SGJUD-010 Revisdo: 02 Pagina3 de 6



PROCESSAR DOCUMENTOS

54

5.5

5.6

5.7

6.1

registro da remessa, ou a entrega no balcdo e respectivo recebimento pelo destinatdrio ou

mensageiro, conforme o caso.

As remessas destinadas as unidades organizacionais do PJERJ e as destinadas as unidades nao

pertencentes ao PJERJ sdo realizadas pelo Sistema de Controle de Malotes (SISCOMA), pelo

Sistema de Controle de Correspondéncia — SISCOR ou Malote Digital, a depender do caso.

O controle da emissdo dos oficios é feito mediante o preenchimento da planilha eletrénica

Controle de Oficios - FRM-SGJUD-010-01, que se encontra disponibilizada na plataforma TEAMS

e, ao final do exercicio, é arquivada em pasta virtual.

O controle da emissao dos mandados é feito mediante preenchimento da planilha eletrénica

Controle de Mandados - FRM-SGJUD-010-02, que se encontra disponibilizada na plataforma

TEAMS e, ao final do exercicio, é arquivada em pasta virtual.

Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

1

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D

As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:

a RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgglﬁo R:Z'\,I(z:‘ : ACESSO ’\II'\ :m:;:o R::é.l; ; PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Guia de remessa 0-6-2-2¢ Departa- Irrestrito Pasta Ne Cond!goes 2 anos Eliminagdo
mento aproriadas na UO
- D ta- . .
Guia de remessa ao 0-6-2-2m eparta Irrestrito Pasta No Cond!goes 1ano Eliminagdo
MP mento aproriadas na Uo
Correspondéncia Departa- . N
expedida (Oficio, 0-6-2-2j mento Irrestrito Pasta Assunto / Condlg;oes 1lano Eliminagdo
Data apropriadas na UO
memorando, etc.)
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento

Notas:
a) Eliminagdo 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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
eTe . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'@] Proposto por: Equipe do Departamento de Processos do Conselho de Magistratura
Aprovado por: Secretaria-Geral Judicidria
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR DOCUMENTOS
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