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1 OBJETIVO

Padronizar critérios e procedimentos para receber e protocolar documento e

remeté-lo ao destino competente.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Protocolo, da Direto-
ria-Geral de Apoio aos Orgaos jurisdicionais (DGJUR/DIPRO), e passa a vigorar
a partir de 30/04/2014.
3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Anexo Qualquer documento ou coisa que nao faca parte dos autos
de um processo, mas que passa a integra-los como acessorio.
ADENso Quaisquer Autos de Processos distintos, com nUmero préprio, e
P afinidade de matéria.
Cadastrar Procedimento utilizado pela administracdo pulblica para registrar
dados de identificacdo de documentos no sistema informatizado.
Certificar Declarar fato, existéncia de dado ou informacdo em poder do
PJERJ, que tenha origem em Autos de processo ou fora deles.
Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).
Ato de enviar os Autos a 12 / 22 Instancia, para cumprir Despacho
e A ou Acérdao, que determina a requisicao de maiores esclarecimen-
Diligéncia i
tos, documentos compliementares ou novos elementos de convic-
cao.
Documento A informacado e o meio no qual se contém.
Documento junto por Qualquer peca, documento ou coisa que, por determinacao judici-
Linha (DOC/j/P/L) al, deixe de fazer parte dos Autos, permanecendo em apartado.
Expediente Qualgquer documento protocolizado e sem capa.
Peticdo Peca escrita que, no curso do processo, descreve fatos, alega
direitos e formula pedidos a serem examinados e decididos, ouvi-
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TERMO DEFINICAO
da a parte adversa, se devido o contraditério.
Protocolizar Ato de atribuir numeracao de protocolo em documento.
Reexame de uma decisao, pela mesma autoridade judiciaria ou
Recurso por outra hierarquicamente superior, visando a obter a sua refor-
ma ou modificacdo.
Unidade fisica dos Autos contendo, no maximo, 200 (duzentas)
Volume folhas, ressalvados os casos especiais conforme o art. 195 da
Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral de Justica.

4 REFERENCIAS

. Lei Federal n2 9.800/99 de 26 de maio de 1999 - recebimento eletrénico:

. Ato Normativo Conjunto Tj/CGJ/Vice-Presidéncia n? 7/2013 - Processo judici-

al eletrénico;

. Resolucao 17/2009 - Procedimento a ser realizado quanto as pecas do

Agravo de Instrumento, em gue nao houve interposicao de Recurso.

Ordem de Servico T}/12 Vice-Presidéncia n? 9/2009 - Dispbe sobre a regula-

ridade dos autos encaminhados a 22 instancia para fins de autuacdo e dis-

tribuicao na 12 Vice-Presidéncia

ais;

Regimento Interno;

Cédigo de Divisdo e Organizacao

Ato Normativo T} n2 09/2009 - Regula a GRER] eletrénica.

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da justica — Servicos judici-

judicidria do Estado do Rio de janeiro (ho-

rario de  atendimento ao publico);

Resolucdo n? 12/2009 do Orgdo Especial (atribuicbes da DIPRO);
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Resolucao n® 12/99 do Conselho da Magistratura do T} {regulamenta rece-

bimento via fac-simile);

. Ato Executivo Conjunto TJ/CG} n? 07/2001(regulamenta recebimento de pe-
ticdo eletronica);

. Aviso Conjunto n? 17/2005 do Presidente e 32 Vice-Presidente;(recebimento
de Al para a 32 Vice);

. Lei Estadual n? 3.350 de 29 de dezembro de 1999 (custas);

. Aviso Conjunto n2. 06/2007 do Presidente e Terceiro Vice-Presidente (en-
caminhamento das peticdes de Recurso Especial e Extraordinario);

. Aviso Conjunto n2. 27/2006 do Presidente e Corregedor (recebimento de
GRER]);

Aviso Conjunto n2. 02/2008 do Presidente e Primeiro Vice-Presidente (rece-
bimento de Al para a 12 Vice).

. Resolucao CG) N2 11/2008 (recebimento e protocolo, pelo PROGER das Co-
marcas do interior ou Férum Regionais, de peticdes dirigidas aos Orgios
julgadores do Tribunal de justica)

. Ato Normativo T} N2 30/2010 que estabelece normas, orientacdes e proce-
dimentos para o trdmite do Processo judicial Eletronico - PJE no ambito da
Segunda Instancia;

. Resolucdo n? 16/2009 do Orgdo Especial que autoriza a implantacdo do
Processo Eletrénico no ambito do Tribunal de justica do Estado do Rio de Ja-

neiro;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
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Cadastro da
Diretoria-Geral
de Apoio aos
Orgaos juris-
dicionais
(SECAD
/DGJUR)

FUNCAO RESPONSABILIDADE
» Coordenar e controlar a entrada e remessa de documentos e avaliar a
eficacia das atividades desenvolvidas na Divisdo, objetivando a melho-
ria continua;
« zelar para qgue os servidores desempenhem suas tarefas com urbanida-
de, atencdo, presteza e eficiéncia;
« manter a equipe treinada, integrada, interessada e avaliar a eficacia do
treinamento;
e cumprir e assegurar que seja cumprida a presente RAD;
 comunicar, imediatamente, ao Diretor da DGJUR os problemas sem
solucao de continuidade;
« implantar acdes corretivas e preventivas e avaliar a sua eficécia;
Diretor da « controlar a assiduidade e pontualidade dos servido-
Divisdo de res/terceirizados/estagiarios.
Protocolo , : C
(DIPRO) » receber, conferir, controlar e protocolar a entrada de expedientes judici-
ais fisicos e digitalizados encaminhados ao segundo de jurisdicao;
+ receber processo digitalizados com Recurso para ser julgado na
2%nstancia, criando protocolo para autuacao ;
» protocolar expedientes judiciais encaminhados ao segundo grau de
jurisdicao;
+ orientar o advogado, no ato do recebimento, sobre o correto recolhimen-
to de custas;
» receber processos judiciais fisicos e digitalizados baixados ou remetidos
para diligéncia na primeira insténcia, encaminhando-os ao destinatério.
« entregar peticbes e autos de processos judiciais nos 6rgaos julgadores
de segunda instancia e nas Vice-Presidéncias.
O Servico de Cadastro, da Divisao de Protocolo, tem as seguintes atribui-
cbes:
Equipe do + Receber, conferir e controlar a entrada de expedientes judiciais encami-
Servico de nhados ao segundo grau de jurisdicdo, via malote fisico, malote digital,

e-mail, fax e balcédo;

protocolar e cadastrar expedientes judiciais digitalizados, encaminha-
dos ao segundo grau de jurisdicao;

orientar o advogado, no ato do recebimento, sobre o correto recolhi-
mento de custas;

entregar peticbes e autos de processos judiciais nos érgaos julgadores
de segunda instancia e nas Vices Presidéncias;

receber, protocolizar, cadastrar e remeter a Central de Digitaliza-
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

cao/Vice-Presidéncia os expedientes encaminhados pelas Comarcas,
Camaras, Proger e Plantdo judicial;

gerenciar protocolos eletrénicos encaminhados pela web, providencian-
do sua retificacao e remessas;

importar pecas digitalizadas para criacao de protocolo para autuacao ou
remessa ao Orgéo julgador;

atender advogados, partes e serventuarios por telefone e no balcdo da
Divisao.

Equipe do
Servico de
Recebimento
de Processos
Fisicos da
Diretoria-Geral
de Apoio aos
Orgaos juris-
dicionais

Receber os processos fisicos encaminhados a 22 instancia, protocolizacdo,
cadastro e remessa a Central de Digitalizacdo;

receber os processos digitalizados encaminhados a 22 instancia em grau
de recurso, sua protocolizacdo, cadastro e encaminhamento as Vice-
Presidéncias;

receber os processos digitalizados e fisicos em volta de diligéncia e sua
remessa ao respectivo Orgao julgador;

receber da Central de Indexacao os autos fisicos digitalizados, sua
organizacao e encaminhamento para o arquivo {DEGEA) e Vara de
origem;

gerenciar os autos fisicos digitalizados, inciusive quanto a remessa e
importacao de pecas digitalizadas para criacao de novo protocolo, e a
responsabilidade pela solicitacdo de desarquivamento de autos ao DEGEA
ou requisita-los a Primeira instancia;

certificar nos autos fisicos a sua digitalizacdo e que a partir daquele
momento aqueles autos serdao processados eletronicamente;

gerenciar protocolos eletrénicos, providenciando remessas e consertos
quando necessario;

atender advogados, partes e serventudrios no balcdo da Divisdo.
capacitar-se continuamente para a apropriada realizacdo dos trabalhos;

propor mudancas que visem a melhoria continua da qualidade dos
processos de trabalho, nas inter-relacdes e no ambiente.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Compete a DIPRO receber/conferir/protocolar/remeter documentos fisi-
cos e eletronicos e emitir certiddo relacionada a seus processos de tra-
balho.
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O horario de funcionamento da DIPRO, conforme previsto no Art. 230 do

CODJER], é afixado na porta da Divisdo ou em local acessivel aos usua-

rios.
« das 11h as 18h atendimento aos usuarios;

» das 8h as 11h e 18h as 19h expediente interno.

7 GERENCIAR DIVISAO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

DIPRO emite, mensalmente, através do sistema e-JUD, (menu estatisti-
ca/Produto nao Conforme), relatério com os protocolos retificados a fim
de implantar Acdes Corretivas de modo a sanar as causas dos erros.

Emite relatério, mensalmente, através do sistema e-JUD, (menu estatis-
tica/protocolo), que demonstra a quantidade de protocolo recebido por
tipo de documento e por local de entrada, para possibilitar melhor dis-
tribuicao dos servidores.

Lanca mensalmente a freqlUéncia dos servidores da DIPRO, de forma
eletrbnica, através da intranet em servicos/sistema/frequéncia de funci-

onarios.

Lanca mensaimente a freqléncia dos estagidrios através da internet
{(servicos/sistemas/frequéncia de estagiarios).

Lanca a frequéncia dos terceirizados e colaboradores dos projetos soci-
ais “Pais trabalhando e Comecar de novo”, através da planilha fornecida
pela empresa contratada.

Requisita de forma eletrbnica, mensalmente, através da intranet em
servicos/sistemas/sistema de controle de solicitacbes de material na
web, o material de consumo/informéatica necessario para o andamento
dos servicos da DIPRO.
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7.7 Organiza, zela , controla e requisita mensalmente, de forma eletrdnica
através da intranet em servicos/sistemas/sistema de controle de solici-
tacbes de material na web, o material permanente necessario a Divisao.

7.8 Devolve o material permanente/inutilizdvel da Divisao, através do for-

mulario FRM-DGLOG-044-01

8 RECEBER DOCUMENTOS VIA FAC-SIMILE

8.1

8.2

8.3

8.3.1

8.3.2

8.4

O SECAD pode receber peticbes/recursos dirigidos a processos fisicos na
29 Instancia por meio de fac-simile, no periodo compreendido entre 11h
e 18h (horario de atendimento aos usuarios).

A DIPRO nao se responsabiliza por eventual demora, contingéncias ou
vicissitudes operacionais do sistema gue possam servir de escusa para
o descumprimento dos prazos legais, pois compete ao remetente a res-
ponsabilidade pela qualidade da transmissao via fax, os riscos de nao
obtencao de linha telefénica, ou defeitos de transmissdo ou recepcao,
bem como a sua tempestividade. SECAD procede da seguinte forma,
baseada na legislacao pertinente:

Quando a transmissao se inicia antes das 18h e continua sem interrup-
cdo apods o referido hordrio, SECAD ndo suspende a recepcao.

Quando a transmissao se inicia antes das 18h e é interrompida por al-
guma falha operacional como, por exemplo, falta de papel SECAD for-
nece sinal de fac-simile para dar continuidade na recepcéo.

Quando a transmissao se inicia antes das 18h e por problemas de de-
feito na transmissao (queda da linha telefénica) a mesma é interrompi-
da SECAD ndo restabelece o sinal apds as 18h.

SECAD confirma o recebimento das peticdes informando ao usuario o
nimero que a peticdo encaminhada ganhou. As peticées transmitidas
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por fac-simile devem, obrigatoriamente, ser acompanhadas de todos os
documentos necessarios ao fim a que se destinam, inclusive com o
comprovante de pagamento de custas, cabendo ao interessado zelar
pela qualidade e fidelidade do material enviado, bem como diligenciar
quanto a confirmacdo do recebimento por telefone.

8.5 SECAD elimina as peticdes iniciais transmitidas porgue o meio correto
para transmissao de tais documentos é o eletrénico, ou seja, via Web.
SECAD, ao confirmar o recebimento da peticdo, comunica ao usuério,
gue a mesma serd eliminada e o orienta a encaminhé-la de forma ele-
tronica.

8.6 SECAD recebe os originais dos documentos transmitidos, no prazo legal
de (5) dias, devendo a parte interessada anexar o comprovante da
transmissao.

8.7 Se o funciondrio receber o “fac-simile”, no final do expediente, e proto-

colar ap6s as 18h, deve informar ao sistema informatizado o motivo =

transmissao no final do expediente.

9 RECEBER DOCUMENTOS V/IA E-MAIL

9.1 O sistema de peticionamento eletronico (e-mail) s6 pode ser utilizado
por advogados e unidades judicidrias, previamente cadastradas e cre-
denciados por meio do preenchimento de formulédrio disponivel no site
do TJER], aos quais sao fornecidas senhas de acesso:

9.2 O Servidor ou colaborador responsavel, ao aceitar as peticdes, deve ob-
servar as vedacdes legais, que proibem o recebimento de e-mail.

« |.Todas as peticdes iniciais ou recursais de processos eletronicos e fisi-
cos que dependam de preparo, inclusive as sujeitas a isencao do be-
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9.3

9.3.1

ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia nao controlada.
neficio de Gratuidade de justica, bem como as requeridas pela Fazen-

da Publica;
il. peticbes que venham instruidas com documentos;

Ill. pedidos de liminares em tutela cautelar ou antecipatéria, em man-
dado de seguranca, mandado de injuncao, habeas-data, habeas-
corpus e acao direta de inconstitucionalidade;

IV.pedidos de efeito suspensivo, ou suspensivo ativo em agravos de
instrumento;

V. na homologacao de acordos;

Vi.na desisténcia de acao fisica ou de recurso fisicos e pedidos de pre-
feréncia e adiamentos;

Vil.de peticoes, inclusive recursais dirigidas aos tribunais superiores
{Superior Tribunal de justica - 5T] e Supremo Tribunal Federal - STF},
aos tribunais das demais Unidades da Federacdo, as de competéncia
da justica Federal, do Trabalho, Eleitoral e Militar Federal,

Vil .peticdes dirigidas a processos fisicos na 22 Instancia, que contive-
rem mais de 20 (vinte) laudas.

O servidor responsavel pelo recebimento das transmissdes via e-mail
confere no expediente as informacoes pertinentes, tais como: ndmero
do processo, nome da parte, assunto e destino, bem como todas as ob-
servacoes sobre a gualidade da transmissdo. Caso o nUmero do proces-
so seja inexistente, o préprio sistema comunica, automaticamente, ao
advogado.

Se o numero existir, mas estiver incorreto, o responsavel quando do
cadastramento, poderd corrigi-io.
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9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

ATENCAO: A cépia impressa a partir da /ntranet é cépia ndo controlada.
O nUumero do protocolo é gerado ap6s a impressao da mesma na intra-

net e cadastro no sistema e-jUD.

Se o funciondrio receber o e-mail no final do expediente e protocolar
apo6s as 18h, o sistema solicita o motivo, gue neste caso deve ser es-

crito = transmissao no final do expediente.

O encaminhamento da resposta ao interessado, que deve ser feita em
até oito (8) horas Uteis, ocorre no momento da aceitacdo da peticao,
com o numero do protocolo, data e hora do registro, o que vale como
comprovante para efeito de prazo.

O servidor protocola as peticdes no primeiro dia Util imediato ao do seu
recebimento quando as mesmas sao enviadas via e-mais/, apds o horario

de atendimento ao usuario {(11h as 18h).

O advogado deve apresentar os originais da peticao enviada eletroni-
camente em cinco (5) dias da data da recepcao do material, a Divisdo
de Protocolo, devendo destacar no rosto do documento que se trata de
original de e-maijl, indicando a data do envio da mensagem eletrénica e
o nimero do protocolo/registro recebido da DIPRO.

10 RECEBER DOCUMENTOS NO GUICHE

10.1

10.1.1

O servidor responsédvel pelo atendimento no guiché recebe a peticao
Joficio/recurso de processos fisicos na 22 Instancia do usudario chamado
para entrega da peticdo, pelo painel eletronico.

No horério de atendimento aos usuérios, caso o sistema informatizado
pare de funcionar por mais de 30 minutos, o responsavel procede ao re-
cebimento da peticdo apondo carimbo manual contendo o titulo Tribu-
nal de justica, data do recebimento, sua rubrica com matricula ou no-
me, no caso de estagiario/colaborador de projeto social.
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10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia nao controlada.
Em se tratando de peticdes iniciais, SECAD orienta o impetrante a inter-

por via web, com excecdo do Habeas Corpus, gue serd recebi-
do/protocolado/cadastrado/remetido a Central de Digitalizacdo, quando
interposto pela parte ou terceiro nao advogado.

O servidor confere se a GRER] utilizada é eletronica, ndo o sendo pode
rejeita-la. Orienta o usuédrio, nos casos de dlvida sobre o correto preen-
chimento da GRER], disponibilizando no quadro de aviso a Portaria que

regula os valores a serem recolhidos.

A guia de remessa das peticbes fisicas segue a ordem escolhida pelo
servidor da remessa. Na guia consta: o nUmero do protocolo, natureza
da Acdo, nimero da origem, nUmero do GRER|] e todos os dizeres lanca-
dos no campo observacao do ejuUD. Este procedimento objetiva registrar
a entrega de todos os documentos que acompanham a peticao.

O servidor providencia a entrega deste expediente no dia seguinte, com
excecao do Habeas Corpus gue € entregue de hora em hora na Central
de Digitalizacao.

O servidor digita o nUmero do processo da 22 instancia, na tela de rece-
bimento do e-JUD (PETICAO/RECURSO/PEDIDO DE CERTIDAO/OFICIO) pa-
ra verificar se os dados apresentados no documento estdo corretos e se
o processo ao gual o documento é dirigido esta fisico na 22 Instancia.

Nao estando corretos os dados, informa ao usuario e devolve a peticao.
O usuério pode corrigi-lo, rubricando e colocando OAB/R] ao lado da reti-
ficacdo. Se o processo, ao qual a peticdo estd dirigida nao for fisico, o
servidor devolve a mesma ao usuario, informando gue devera ser inter-

posta via web.

Estando os dados apresentados corretos, classifica o documento, de

acordo com os tipos assim mencionados:
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10.8.2

10.8.3

10.9

10.10

10.11
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o« 2 PETICAO
« 3 RECURSO
« 5 OFICIO

« 6 PEDIDO DE CERTIDAO

Apods classificacdo, procede a autenticacao por meio da maquina auten-
ticadora (MECAF) gerando um numero de protocolo, o gual consta do
original e cépia.

Havendo problema com o protocolo como, por exemplo, duplicidade,
informa ao Diretor, ou outra pessoa por ele indicada, para proceder a
exclusao.

Em sendo peticao de Memoriais o servidor sé a protocola se acompa-
nhada de documentos; quando ndo acompanhada, encaminhar o usua-

rio diretamente ao Orgao julgador.

O servidor ao receber o documento, enquanto lanca o nimero do pro-
cesso, verifica se ja existe protocolo anterior a fim de detectar duplici-
dade de documentos, informando ao portador. Havendo protocolo ante-
rior de Fax ou Eletronico, protocola a peticdo, que estd sendo recebida
como Tipo de Documento 2= peticao, para que nao haja duplicidade de
Recurso idéntico.

A interposicao de recursos contra decisoes da 22 Instancia corresponde
ao tipo de documento 3 (Recurso).

O servidor do guiché confere o enderecamento e assinatura, & atenta-
mente o documento, digita o tipo de documento referente ao recurso in-
terposto e encaminha o expediente para a equipe de cadastramento.
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A equipe de cadastramento registra no e-jUD o tipo de documen-

to/protocolo, o nome das partes, em campo préprio o nimero do GRER]
e na observacdo a existéncia de Guia de Re colhimento da Unido - GRU,

dentre outras informacoes.

11 RECEBER DOCUMENTOS VIA “PAPA-FILA"

11.1

11.2

11.3

11.4

A modalidade de recebimento denominada “Papa Fila” sé é utilizada
guando o niumero de usuarios na fila ameaca sair do espaco a eles des-
tinado dentro da Divisao. Tal modalidade, consiste na utilizacao de eti-
quetas de protocolo previamente impressas no e-jUD, em 2 {duas) vias
por servidor devidamente autorizado pela direcdo, com a seguéncia
numeérica do protocolo recebido no guiché/web.

Esta modalidade de recebimento é utilizada nos seguintes documentos:

« 2- Peticao
e 3- Recurso

« 5- Oficio

O responsavel carimba, rubrica e afixa uma das vias da etiqueta na
cépia do documento em maos do advogado enguanto ainda na fila de
espera e posteriormente outro funcionario cadastra, carimba, afixa a
etigueta e apde a sua rubrica de modo gue esta alcance parte da eti-
queta e do documento.

O servidor responsdvel pelo recebimento na fila distribui os documentos

entre os funcionarios do cadastramento.

12 RECEBER DOCUMENTOS NO BALCAO OU VIA MALOTE
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia nao controlada.
12.1 Os documentos podem ser recebidos no balcdo, oriundos do férum cen-

tral ou via malote:

12.1.1 SECAD recebe os processos no balcdo, faz a conferéncia com os dados

registrados na guia de remessa, assinando, datando e apondo matricula.

12.1.2 O servidor recebe, via malote, documentos encaminhados através do SiS-

COMA (Sistema de Controle de Malotes) ou nao, oriundos da Divisao de

Movimentacdo de Expedientes, da Diretoria-Geral

(DGLOG/DIMEX].

de Logistica

12.1.2.1 O Servidor recebe os documentos em envelopes acompanhados de

guia, e verifica a correspondéncia entre ambos.

12.1.2.2 Se o documento é encaminhado via SISCOMA, segue o procedimento

para recebimento a ser feito no sistema que esta previsto no Manual do
SISCOMA para Protocolos, localizado na intranet (Servicos - Downloads ~
Manuais dos Sistemas de informética - SISCOMA Manual para os Proto-
colos).

12.1.2.3 O servidor o recebe e descreve no campo especifico da guia a incon-

formidade verificada. Quando o documento nado for da competéncia des-
ta unidade, recebe a guia e redireciona ao destino correto.

12.1.2.4 Caso o documento recebido seja carta de apenado, solicitando infor-

macodes processuais encaminha, através de livro, para a Defensoria PU-
blica da VEP (Vara de Execucdes Penais). Se a carta for enderecada para
um Desembargador, encaminha a mesma ao Gabinete correspondente.

12.2 Em sendo autos, o servidor processante, primeiramente, verifica os
seguintes itens: se o processo estd acompanhado de certidao de regula-
rizacdo; se ndao hd volume com mais de 200 folhas, se ndo hd pecas
grampeadas na contra capa ou objetos que nao possam ser digitaliza-
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12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia nao controlada.
dos e as demais restricbes legais Havendo gualquer das hipoteses, o

servidor informa a inconformidade por certidao e devolve o processo.

Apds a andlise, verifica a existéncia de recurso a ser apreciado neste
Tribunal, localizando as seguintes pecas: Decisao que submeta os autos
a julgamento na 22 instancia ou a Sentenca/Decisao recorrida com a
certidao de sua publicacao e o Recurso interposto com a Decisao de seu
recebimento.

Existindo Recurso, separa os autos em trés montes: civeis, criminais e
prioridade; para serem cadastrados no sistema informatizado EjUD item
Protocolo/Registro, conforme a matéria. Se civel, o registro sera feito
como 1/514; se crime, como 1/266.

Apds o cadastro, o funcionério imprime as etiqguetas com o nimero do
protocolo, no sistema e-JUD, rotina etiqueta de 12 Instancia, a qual é co-
lada na capa dos autos. Nesta etiqueta, na primeira linha, encontra-se o
login do servidor que efetuou o cadastro, o nUmero do protocolo, a data
e o cod. de controle; na segunda linha, o nUmero do processo no padrao
de 20 caracteres; na terceira linha, o nUmero do processo no padrao de
14 caracteres e na quarta linha, volume, apenso, doc/j/p/linha e anexo,
eventualmente existente.

Para finalizar, o funcionario cola as etiquetas nos respectivos processos
e emite a guia de remessa, rotina guia de remessa/envio de guia, para
posteriormente envio dos mesmos a Central de Digitalizacao e ao setor
de Indexacdo da Vice-Presidéncia. Por fim, j& digitalizados e indexados,
serao enviados eletronicamente a Divisao de Autuacao da (12 e 22 Vice-
Presidéncia).

O servidor recebe os processos fisicos oriundos do Conselho Recursal
via SISCOMA , os confere e em seguida, procede ao cadastro no sistema
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia nao controlada.
e-jUD, menu protocolo/registro/tipo de documento = 3, tipo de protoco-

lo= 159 ou 160, dependendo do tipo de recurso, extraordindrio/especial.

O servidor da DIPRO recebe os processos fisicos oriundos da VEP, em
livro de protocolo , os confere e emite etiqueta de protocolo que é co-
lada na capa dos autos, seguindo ao cadastro no sistema e-jUD, menu
protocolo/registro/tipo de documento = 4/ tipo de protocolo = 101, no
campo observacdo, coloca o nUmero do protocolo na VEP. Por fim, en-
caminha a Central de Digitalizacao acessando menu guia de remes-

sa/envio de guia.

13 RECEBER AUTOS NA FORMA ELETRONICA.

13.1

13.2

13.3

13.4

SEDIG recebe, através do e-JUD (menu protocolo/recebimento 12 instan-
cia), os processos na cor preta com recursos/Duplo Grau cuja visualiza-
¢ao confirma o motivo da remessa, clica no item receber e proceder ao
cadastro como tipo de documento 1/514 se civel e 1/266 se crime;

Recebe, através do e-JUD, (menu protocolo/recebimento 12 instancia),
0s processos na cor vermelha como Volta de Diligéncia cuja visualizacdo
confirma o motivo da remessa, clica duas vezes no nimero do processo
e salvando a remessa eletrénica ao Orgdo julgador de 22 Instancia;

Recebe, através do e-JUD, (menu protocolo/recebimento de 12 Instéan-
cia}, os processos na cor azul gque indicam na tela sentenca que deter-
mina o retorno ao Orgéo julgador de 22 Instancia, em seguida, da dois
cligues sobre o nimero do processo e salva o destino ou visualizacdo de
novo recurso, clica em receber, procedendo ao cadastro como tipo de
documento 1/514 para civel ou 1/266 para crime.

Recebe, através do e-jUD, menu protocolo/recebimento 12 instancia, os
processos na cor bordd que noticiam a solicitacdo dos mesmos por al-
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13.5

13.6

13.7

ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia nao controlada.
gum Orgao da 22 instancia, clica duas vezes sobre o nimero do proces-

so e altera o destino para o Orgéo solicitante.

Recebe, através do e-JUD, {menu protocolo/processo eletrénico/mesa de
trabalho), os processos eletrnicos em que hé solicitacdo do fisico para
correcao de digitalizacao. Neste caso, procede ao desarguivamento no
sistema ARQWEB (intranet/servicos/sistemas/arqweb/movimentar do-
cumentos/afd/nimero do processo e desarquivamento), 0s processos
cujas Varas de origem sao eletronicas ou hibridas ou solicita através de
email/telefone os processos originarios das Varas que ainda se encon-
tram fisicas.

Recebe, através do e-JUD, no menu protocolo/recebimento 12 instancia,
0s processos na cor azul que apresentam na tela despacho determi-
nando o cumprimento do Acérdao de declinio para uma das Camaras do
consumidor, clica em receber e cadastrar como tipo de documento
1/514 para civel.

Recebe, através de Oficio do juizo da Vara, informacdo de declinio de
competéncia de processo eletronico, acessa o Projeto Comarca e o pro-
cesso eletrbnico na intranet (servico/sistema/processo eletrbnico) e ex-
porta as pecas para a pasta do e-JUD no micro, em seguida cria proto-
colo com o tipo de documento informado e importa as pecas no e-juUD {
menu digitalizacao de documentos).

14 RECEBER AUTOS QUE SERAO BAIXADOS DEFINITIVAMENTE

14.1

SECAD recebe os processos fisicos através do sistema informatizado e-
JUD, {(menu guia de remessa , recebimento de guias) , para recebimento
dos autos; e para selecionar para a Vara de origem, utiliza o { menu pro-
tocolo, movimentacdo unitdria), menu guia de remessa, item envio de
guia. Os autos serdo encaminhados via SISCOMA. Os processos ja ele-
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da /ntranet é cépia ndo controlada.
tronicos sao baixados, definitivamente, no sistema e-JUD pelo Orgao jul-

gador, diretamente a Vara de origem.

15 RECEBER AUTOS QUE SAO BAIXADOS EM DILIGENCIA

15.1

15.2

15.3

O servidor recebe no balcdo os autos fisicos oriundos dos Orgaos julga-
dores de 22 instancia, via e-jUD ou carga, sendo esta assinada e datada
pelo servidor da DIPRO.

Apds o recebimento, os autos sdo analisados a fim de verificar a exis-
téncia de despacho determinando a remessa a origem para cumprimen-

to de diligéncia.

Os autos eletronicos, com diligéncia, deverdo ser encaminhados direta-
mente a Vara de origem, pelo Orgao julgador.

16 RECEBER OS AUTOS QUE ESTAO VOLTANDO DE DILIGENCIA

16.1

16.2

16.3

O servidor do DIPRO recebe via malote, através do sistema SISCOMA, os
autos fisicos que retornaram de diligéncia.

Lanca no e-jUD o ndmero dos autos no (menu guia de remessa/ recebi-
mento externo) e encaminha ao 6rgdo juigador de 22 instancia através
do menu protocolo/movimentacao unitaria (e-JUD) e os autos fisicos
através do sistema SISCOMA,

Os autos eletrénicos voltando de diligéncia apresentam a cor vermelha
no menu recebimento da 12 Insténcia do e-jUD e sdo encaminhados a
Orgdo julgador da 22 Instdncia com um duplo clique, no nimero dos au-
tos. Caso a diligéncia ndo tenha sido cumprida, o mesmo pode ser de-
volvido com a descricao do motivo.
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia nao controlada.
Se a serventia, que deverd cumprir a diligéncia, estiver fisica e os autos

na 22 instancia forem eletrbnicos, o servidor encaminha cépia da parte
da diligéncia cumprida para que a DIPRO proceda ao cadastro/protocolo.
O cadastro se dara da seguinte forma no sistema e-JUD: menu protoco-
lo/registro/tipo de documento = 8/ tipo de protocolo = 270 e remessa,
menu guia de remessa, a Central de Digitalizacao.

17 REMETER EXPEDIENTES

17.1

17.2

17.3

DIPRO confere e separa os expedientes fisicos e os coloca nos devidos
escaninhos, peguenos compartimentos onde as peticées e recursos sao
armazenados para serem encaminhados ao destino no primeiro dia UGtil

subsequente.

Estando todos os expedientes recebidos e cadastrados, um servidor
procede a emissdo da guia de remessa geral no sistema e-JUD. A guia
de remessa geral & impressa em duas vias, gue seguem com o expedi-
ente encaminhado, ficando uma cépia com o Orgdo destinatario e a ou-
tra retorna assinada/rubricada com matricula/CPF a DIPRO. Os expedi-
entes dirigidos a processos fisicos sdo entregues nos Orgdo julgadores,
aos eletrénicos sao entregues na Central de Digitalizacao.

Encaminha os documentos recebidos por equivoco ou por insisténcia do
advogado ao Diretor da Divisdo que, ap6s analise, os encaminha ao des-

tino correto.

18 REMETER AUTOS

18.1 Se o processo € originario da indexacao e a Vara de origem estiver fisi-
ca, o servidor encaminha o processo fisico a mesma e entranha no final
dos autos uma certiddo de que o processo fisico foi digitalizado e que
ird tramitar de forma eletrénica na 22 instancia.
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18.2

nu guia de remessa, item envio de guia, em seguida,

ATENCAO: A cépia impressa a partir da /intranet é cépia nao controlada.

DIPRO remete todos os autos da Divisdo através do sistema e-JUD, me-
utiliza o sistema

SISCOMA, nos casos de encaminhamento a 12 Instancia/Camaras dos

processos fisicos.

18.3

A remessa ao arquivo (DEGEA) se da guando os autos fisicos estdo digi-

talizados (AFD), e serd feita através do sistema ARQWEB {(movimenta-

cao de documentos/afd), quando a Vara de origem estiver eletr6nica ou

hibrida (verificar na intranet em processo eletronico/relacdo dos 6rgaos

julgadores eletrénicos/12 instancia)

19 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Indicador de Qualidade {(Quantidade de retificacbes no sistema) / Mensal
da Divisao {(Quantidade de documentos recebidos) X 100

20 GESTAO DE REGISTROS

20.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos
em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros
apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C‘ga'ﬁo RESC?ESA' ARENTo RECCU{(ERA‘ PROTECAO | CORRENTE - PRAZO |  DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
: . Destino _—

Guia de Re- 0-6-2-2 Caixa ! Condicdes I =

messa (Autos) C DIPRO Arquivo nduantqaefo Apropriadas 3 anos Eliminac&o na UO

Petic6es do Fax Condigdes S

imperfeitas 2-23 DIPRO Pasta Data Apropriadas 1 ano Eliminagdo na U.O

Guia de Re- . Destino, -

messa (Proto- | 06722 DIPRO Caixa data e ACondlgo(;as 3 anos Eliminacdo na UO

colo) C arquivo ndmero propriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio acs Orgéos Ju-

risdicionais.
Notas:
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a) Eliminac¢do na UO - procedimentos da RAD-DGJUR-046 ~ Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGJUR/DEGEA - procedimentos da RAD-DGJUR-035 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,
procedimentos da RAD-DGJUR-043 - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermedidrio e
procedimentos da RAD-DGJUR-047 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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