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Processo
de
Trabalho:

PAT n° Revisdo:

PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS 002 00

Atividade:

RECEBER DOCUMENTOS VIA E-MAIL

Sequéncia

Tarefas

O sistema de peticionamento eletrénico - sistema push (e-mail) sé pode ser utilizado por advogados
e unidades judiciarias (previamente cadastrados e credenciados por meio do preenchimento de
formulario disponivel no site do TJERJ), aos quais sdo fornecidas senhas de acesso.

O servidor ou colaborador da equipe do SEPCA, ao aceitar as peticbes, deve observar as vedacdes
legais, que proibem o recebimento de e-mail:

I. Todas as peticOes iniciais de processos eletronicos e fisicos que dependam de preparo,
inclusive as sujeitas a isencdo do beneficio de Gratuidade de Justica, bem como as
requeridas pela Fazenda Publica;

Il. peticGes que venham instruidas com documentos;

lll. pedidos de liminares em tutela cautelar ou antecipatdria, em mandado de seguranga,
mandado de injun¢do, habeas-data, habeas-corpus e agao direta de inconstitucionalidade;

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

V. nahomologacdo de acordos;

VI. na desisténcia de agdo fisica ou de recurso fisicos e pedidos de preferéncia e adiamentos;

VIIl. de peticGes, inclusive recursais dirigidas aos tribunais superiores (Superior Tribunal de
Justica - STJ e Supremo Tribunal Federal - STF), aos tribunais das demais unidades da
Federagdo, as de competéncia da Justica Federal, do Trabalho, Eleitoral e Militar Federal;

VIII. peti¢des dirigidas a processos fisicos na 22 Instancia, que contiverem mais de 20 (vinte)
laudas.

O servidor ou colaborador responsavel pelo recebimento das transmissdes via e-mail confere no
expediente as informacgdes pertinentes, tais como: nimero do processo, nome da parte, assunto e
destino, bem como todas as observacdes sobre a qualidade da transmissdo. Caso o nimero do
processo seja inexistente, o préprio sistema comunica, automaticamente, ao advogado.
1. Se o numero existir, mas estiver incorreto, o responsavel, quando do cadastramento,
podera corrigi-lo.

O numero do protocolo é gerado apds a impressao dele na internet e cadastro no sistema e-JUD.

Se o servidor ou colaborador receber o e-mail no fim do expediente e protocolar apds as 18h, o
sistema solicita o motivo, que neste caso, deve ser escrito “transmissao no fim do expediente”.
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O encaminhamento da resposta ao interessado, que deve ser feita em até 8 (oito) horas Uteis, ocorre
6 no momento da aceitagdo da peti¢do, com o nimero do protocolo, data e hora do registro, o que
vale como comprovante para efeito de prazo.
O servidor ou colaborador protocola as peticdes no primeiro dia util imediato ao do seu
7 recebimento, quando estas sdo enviadas, via e-mail, apds o horario de atendimento ao usudrio (11h
as 18h).
o Protocoliza o documento, colocando na observacao a quantidade de folhas, e no campo préprio o
recebimento via e-mail.
9 Encaminha a peticdo para o setor de conferéncia.
10 Disponibiliza a peticdo no escaninho.
Caso os documentos estejam incorretos, ou impedidos de prosseguirem, responde ao remetente o
11 motivo da recusa com o numero da peti¢do eletronica, certifica, grampeia no documento e arquiva
em caixa propria. Inclui no processo um movimento de informacao e descreve o certificado.
SEPCA recebe do advogado os originais da peti¢cao enviada eletronicamente em cinco dias da data
12 da recepgdo do material, devendo destacar no rosto do documento que se trata de original de e-
mail, indicando a data do envio da mensagem eletrénica e o nimero do protocolo/registro recebido.
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