RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

A‘.'A Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
—d Equipe da Secretaria da Camara

PJERJ Civel Secretario da Camara Civel Diretor-Geral da DGJUR
fve

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a recepcdo e o processamento eletrénico de

documentos nas Secretarias de Camaras Civeis.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Secretaria de Camaras Civeis com
processo eletrbnico, com vigéncia a partir de 14/09/2017.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).
Documento Informacao e o meio no qual se contém.
Expediente Qualguer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
Sistema de
Acompanhamento

Sistema informatizado utilizado para o registro da distribuicdo e do

Processual processamento da segunda instancia do PJERJ.

Eletrbnico de 22
Instancia (eJUD)

4 REFERENCIAS

e Novo Cddigo de Processo Civil 2015;

e (Codigo de Processo Penal;
e Regimento Interno do TJERJ (RITJERJ);

e Ato Normativo 03/2009 — estabelece normas e diretrizes dos atos funcionais dos

servidores do Quadro Unico, disciplinando direitos e deveres;
e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servi¢os Judiciais;

e Lei 11.419/2006 — DispOe sobre a informatizacdo do processo judicial;
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Resolucdo TJ/OE n°® 16 de 30/11/2009 - Autoriza a implantacdo do processo
eletrbnico no ambito do TJRJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Gerenciar as atividades necesarias de recepcdo e
Secretario de Camara processamento de documentos;
Civel e manter informado o desembargador presidente da Camara

sobre situacdes operacionais de excecéao.

Assistente necessarias a recepgao e procesamento de documentos;

e Responder pela Secretaria, na auséncia do secretario;

e acompanhar e controlar a execucdo das atividades

e comunicar imediatamente ao secretario da Camara as
situacdes operacionais de excec¢ao.

Servidor

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas
desta RAD.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 Os expedientes, processos e demais documentos recebidos pela Secretaria de Camara

6.2

sdo oriundos das diversas unidades organizacionais do PJERJ e também de
organizacfes externas, publicas e privadas. Tais documentos poderdo estar
preferencialmente na forma eletrénica; e quando estiverem em papel (forma fisica)
deverdo ser digitalizados pela Secretaria de Camara Civel ou por outro setor
competente do TJ-RJ. Se a unidade emissora ja tiver meios para a emissao de

documentos eletrénicos entdo o seu uso sera obrigatorio.

Os expedientes, processos e demais documentos expedidos pela Secretaria de
Camara a outras unidades organizacionais do PJERJ e também de organizacfes
externas, publicas e privadas deverdo ser feitas na forma da lei, observando-se,
contudo, a instrumentalidade das formas e registrando-se o ato, documentando ou
certificando nos autos judiciais a sua expedicdo. A expedicdo deverd evitar termos
desnecessarios, ser objetiva, e estar clara quanto ao destinatario, conteudo, data,
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

processo de referéncia ou expediente a que se refere e quem assina ou por ordem de

quem se pratica o ato.

O processo de trabalho “Receber Documentos” € planejado e integrado aos demais
processos de trabalho de Secretaria de Camara, objeto de RAD especificas. Para
facilitar o entendimento, esta RAD é subdividida em recepcéo de: processos, oficios,
mandados, peticdes, guias de Aviso de Recebimento (AR) recursos e cartas de ordem

ou precatoérias.

Na recepc¢éo de processos, expedientes e de demais documentos, a Secretaria verifica
se a Camara é realmente a destinataria, reencaminhando os expedientes e demais

documentos ao portador, no caso de divergéncia.

A secretaria de camara civel é responsavel por processamento e remessa de
expedientes, de autos de processos judiciais e administrativos e de outros documentos
as diversas unidades organizacionais do PJERJ e a organizacdes externas, publicas ou

privadas.

Por determinacdo de Desembargador relator ou Presidente, a secretaria emite oficios,
cartas de ordem, de sentenca ou precatdria; mandados, alvaras e salvo-condutos que

sdo assinados:

e no caso de oficios, pelos respectivos mandatarios, ou, de ordem, pelo secretario da

camara, ou, ainda, na auséncia deste ultimo, por seu assistente;
e nos demais casos, pelos mandatarios e pelo secretario da camara/assistente.

e Em casos excepcionais, havendo urgéncia, para evitar perecimento do direito,
tutelar direito fundamental ou efetivar medida cautelar, diante da ordem ou decisao
judicial do Desembargador, o servidor, com prévia ciéncia da secretaria da camara,
devera transmitir o conteudo da decisdo judicial, enviando-a por malote digital, e-
mail ou fax, sempre que possivel verificando o recebimento do documento pelo

destinatéario.

As remessas destinadas as unidades organizacionais do PJERJ sao realizadas:
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a) Quando na forma eletrénica — através do eJUD ou por Malote Digital (servico de
aplicativo disponivel na pagina do TJ-RJ);

b) quando na forma fisica — através do Sistema de Controle de Malotes (SISCOMA).

6.8 Se a unidade organizacional ndo estiver cadastrada no eJUD ou no SISCOMA a
secretaria de camara deverd ligar ao setor de informatica para proceder ao respectivo

cadastro.

6.9 Aquelas destinadas as unidades nédo pertencentes ao PJERJ séo remetidas por meios

préprios para a Divisdo de Movimentacdo de Expedientes, da Diretoria Geral de

Logistica (DGLOG/DIMEX), acompanhadas de coOpias dos respectivos documentos,
para registro do recebimento pelo destinatério.

6.10 Os documentos sdo entregues aos respectivos destinatarios pela DIMEX, respeitando

os horarios de coleta previamente estabelecidos.

6.11 Os casos omissos sao resolvidos pelo Desembargador Presidente da respectiva

camara.

7 REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS
7.1 O servidor recebe solicitacdo de cadastramento presencial do usuario.
7.1.1 Verifica os seguintes documentos:

e carteira da OAB e xerox para ser digitalizada e arquivada na pasta denominada

de Cadastro Presencial;

e cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda; (somente para aqueles

gue néo sao advogados e tenham interesse em examinar 0 processo).

7.1.2 Confere as cOpias com 0s documentos originais.
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7.2 Solicita que o usuario informe, obrigatoriamente, seu endereco, niumero de telefone

fixo, ou celular, e e-mail.
7.3 O servidor cadastrado, apos digitalizar, acessa a pagina da intranet do TJERJ.
7.4 Acessa o Sistema “Cadastro Presencial” no link “ Servigo”.
7.5 Utiliza a opgao “Registro Presencial’.
7.6 O servidor insere os dados do usuario e anexa os documentos digitalizados.
7.7 Solicita ao usuario para cadastrar a senha.
7.8 Imprime o termo de cadastramento em duas vias.
7.9 O usuario assina uma das vias.
7.10 O servidor digitaliza a via assinada pelo usuéario. Essa via € anexada no Sistema de
Cadastro Presencial.
8 RECEBER DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS
8.1 O servidor acessa a tela “Mesa de trabalho” no sistema eJUD.
8.2 Clica no botéo “Pegar” para acessar o local virtual “Para Processar”.

8.3 Visualiza os documentos/processos e procede ao encaminhamento adequado a

solicitacao/fase processual.

8.4 Processos com caracteres negritados — em preto — chamam a atencao para a

existéncia de documento a ser juntado.

8.5 Algumas peti¢cdes ‘avulsas’ podem e devem ser movimentadas autonomamente, de
modo similar aos processos eletrénicos. O envio delas ao gabinete do magistrado
ocorre acessando-se o eJUD, e no menu principal, na sequéncia: ‘Movimentagao’;

‘Peticao’; ‘Movimentacao de Peticao’.
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9 PUBLICAR DESPACHOS, DECISOES E ACORDAOS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

Seleciona os processos no sistema eJUD, Local Virtual “Para Publicar”.

Clica em “Pegar Selecionados” para o encaminhamento dos processos para a Mesa de
Trabalho.

Acessa “Central de Publicacao”, “Expedientes”, preenche o Tipo de Publicagao

escolhendo a opgao “Despacho” ou “Decisao” e clica no botdo “Lupa” para abrir a tela.
Clica no botao “disquete” para habilitar o campo “Fila”.

Clica no botao “Fila de Publicagao”, e na sequéncia em “Publicar” para que o processo

seja encaminhado para a Central de Publicacao.
Salva e visualiza o texto da publicacéo.

Clica em “Movimentacado Unitaria”, e, para cada um dos processos, preenche o seu

respectivo numero, visualiza e confere com o texto da publicacao.

Apods a conferéncia do texto de publicacdo de todos os processos, clica em “Enviar ao
DJERJ”.

No dia seguinte a publicacao, realiza consulta no DJERJ.

ApoOs a consulta realiza a conferéncia, certifica e assina com o carimbo apropriado. Os
processos apods sua publicacdo (local virtual — publicados) devem ser encaminhados
aos locais virtuais conforme os prazos pertinentes, selecionando o local virtual de

destino e 0 motivo.

Os processos apOs sua publicagcdo (local virtual — publicados) devem ser
encaminhados aos locais virtuais conforme os prazos pertinentes, selecionando o

local virtual de destino e o motivo.

10 REPUBLICACAO DE DESPACHOS, DECISOES E ACORDAOS

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-eCCIV-002 02 6 de 25




RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

10.1 Entra em movimentacao unitaria e verifica no processo o numero do “ID”.
10.2 Entra no expediente de publicacdes e seleciona o processo a ser republicado.

10.3 Reinclui o processo na fila de ‘Publicacdo, marca o mesmo, salva e envia ao DJERJ.

11 RECEBER CARTA PRECATORIA, MANDADOS, ALVARAS E OFICIOS

11.1 Recebe a carta precatdria de outros Estados, mandados, alvaras e oficios.
11.2 Verifica a localizagdo do processo no sistema eJUD.

11.3 Quando o documento ndo for encaminhado a unidade por e-mail, digitaliza o

documento recebido, arquivando-o na pasta “C:\ EJUD”.
11.4 Importa o documento, informa a descricdo do arquivo e seleciona o botao “Assinar”.

11.5 Realiza a indexacdo do documento.

12 PROCESSAR E ENCAMINHAR OFICIOS EXPEDIDOS
12.1 Acessa a tela “Movimentacao Unitaria”.

12.2 Preenche a Fase (Expedicdo de Documento), o Tipo (Oficio) e o destino do

documento.
12.3 Clica no botao “Texto” e importa o oficio previamente elaborado.
12.4 Seleciona o botao “Salvar”’ e, em seguida, o botao “Assinar”.
12.5 Pararemeter o oficio expedido, acessar a pagina inicial do TJ-RJ na intranet.
12.6 Acessa, no menu principal, ‘Servigos’, ‘Malote Digital’.

12.7 Entra com login e senha.

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-eCCIV-002 02 7 de 25




RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

12.8 Seleciona, na sequéncia: ‘Enviar’; ‘Informagdes Processuais’; ‘Cartérios Judiciais’,
selecionando, em seguida, a Comarca/ Vara de destino da correspondéncia

eletrénica; ‘Avancar’.

12.9 Digita o assunto, bem como procura e anexa respectivo oficio (ja feito) e eventuais

anexos.
12.10 Adiciona documentos e enviar documentos.

12.11 Enviado corretamente o sistema emitird uma tela de recibo de envio, que devera ser

digitalizado no respectivo processo eletronico.

12.12 Excepcionalmente, o oficio podera ser encaminhado por e-mail para o destino.
Acaso o destino ndo seja unidade organizacional do PJERJ sera preciso imprimir em
papel o oficio e assina-lo, encaminhando-o ao destino por meio de
SISCOMA/SISCOR, com guia de A.R.

12.13 Quando o Aviso de Recebimento € devolvido pelo Correio para junta-lo ao processo
deve ser digitalizada a guia de A.R através da seguinte sequéncia de comandos no
eJUD: ‘Processo Eletrénico’; ‘Digitalizacdo de Documentos’; ‘Acervo’; importar;

salvar; assinar; indexar.

13 PROCESSAR E EXPEDIR CARTA PRECATORIA OU CARTA DE SENTENCA

13.1 Identifica nos autos, em despacho proferido por Desembargador relator ou

Presidente, a necessidade de expedir carta precatdria ou carta de sentenca.

13.2 Em caso de carta precatéria para outros Estados, expede e encaminha uma via, por
meio do SISCOMA, ao juizo deprecado (destinatario). Digitaliza e anexa aos autos, ao

retornar cumprida.

13.3 Em se tratando de carta de sentenca, expede uma via e encaminha a vara de origem,

via SISCOMA, com todos os documentos necessarios e autenticados pelo secretario.
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13.3.1 Gera a fase de juntada no sistema, anexa ao processo e assina, dando

prosseguimento ao processamento.

14 ELABORAR E ENCAMINHAR ALVARAS

14.1 Servidor elabora o alvara de soltura, conforme determinacdo e de acordo com

procedimento especifico.
14.2 Realiza pesquisa no SIPEM para confirmar local de custddia.
14.3 Encaminha o alvara por e-mail a POLINTER e aguarda a resposta.

14.4 No caso de alvara prejudicado, digitaliza o documento recebido e procede a juntada

para ciéncia ao advogado.

14.5 No caso da resposta ser “Nada Consta”, realiza o seu encaminhamento por fax para a
respectiva Central de Cumprimento de Mandados.

15 PROCESSAR E ENTREGAR SALVO-CONDUTO AO REQUERENTE

15.1 Emite duas vias do salvo-conduto, das quais uma é assinada pelo Secretario da

Camara e pelo Desembargador prolator do despacho determinante da sua expedicéo.
15.2 D4 a seguinte destinacao as vias:

e arquiva uma das vias nao assinadas em pasta propria;

e acautela a via assinada na mesma pasta, até que seja retirada pelo requerente;

e digitaliza a via assinada e procede a juntada ao processo no sistema eJUD, que

Segue seu curso regular.

15.2.1 No momento da retirada da via assinada, o interessado registra o recebimento na via

nao assinada, que permanece arquivada.

16 EMITIR RELATORIO E ACOMPANHAR PROCESSOS EM DILIGENCIA
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16.1 Acessa o Modulo “Relatérios”, opgao Estatistica — Movimentacéo.
16.2 Na tela, escolhe a opcdo “Analitico” em Relatério e Ultimo Movimento.
16.3 Na opg¢ao Forma escolhe “Ambos” e em Classificacéo, “fase”.

16.4 Preenche o periodo desejado e o codigo da unidade.

16.5 Clica no icone “Folha em Branco” e preenche com o codigo da fase relativa a
diligéncia.
16.6 Clica no icone “Monitor” para visualizar o relatério e realizar o controle dos prazos e a

cobranca da devolugao.

17 PROCESSAR HABEAS CORPUS

17.1 O servidor acessa a tela “Mesa de trabalho” no sistema eJUD.

17.2 Clica no botdo “Pegar” para acessar o local virtual “Para Processar”. Seleciona os
processos referentes a Habeas Corpus e peticdes relacionadas, colocando-0os na

“Mesa de trabalho”.

17.3 Visualiza cada despacho, toma as devidas providéncias e encaminha para o local

virtual préprio para aguardar prazo de retorno.

17.3.1 Quando for retorno de informacao solicitada, procede a juntada da informacéo e da

cumprimento ao despacho.

17.3.2 Quando for retorno de parecer, procede a juntada do parecer, abre concluséo para o

Desembargador e, no retorno, da cumprimento ao despacho.

17.4 No caso de peticbes, abre conclusdo para o Desembargador e, no retorno, da

cumprimento ao despacho.

18 PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA
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18.1 Na tela “Mesa de Trabalho” seleciona os processos apo0s o decurso do prazo para

interposicao dos recursos oriundos da 12 Instancia.
18.2 Confere se todos os procedimentos foram cumpridos.

18.3 Clica no botdo para abrir nova fase e preenche a fase referente a certiddo. Clica no

botdo “Carimbo” e importa a certiddo previamente elaborada.
18.4 Seleciona o botao “Salvar’ e, em seguida, o botao “Assinar”.

18.5 Com excec¢do das UO com o processamento eletronico, clica no botdo para abrir nova

fase.

18.6 Preenche a fase referente ao oficio de baixa definitiva, clica no botdo “Carimbo” e

importa o oficio previamente elaborado.
18.7 Insere nova fase, informa o destino e insere o carimbo da remessa.
18.8 Seleciona o botao “Salvar”, em seguida, o botdo “Assinar” e atualiza o sistema.
18.9 Quando a UO ja estiver com o processamento eletrénico:

18.9.1 Preenche a Fase referente a certiddo de transito em julgado, clica no botéo

“Carimbo” e importa a certiddo previamente elaborada;
18.9.2 Insere nova fase, informa o destino e insere o carimbo de remessa.
18.9.3 Seleciona o botdo “Salvar”’, em seguida, o botdo “Assinar” e atualiza o sistema.
18.10 Nos casos de processos oriundos da 22 Instancia:
18.10.1 Seleciona o processo e clica no botéo para abrir nova fase;

18.10.2 Preenche a fase referente a certidao, clica no botdo “carimbo” e importa a certidao

previamente elaborada.

18.10.3 Seleciona o botdo “Salvar” e, em seguida, o botdo “Assinar”.
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18.10.4 Clica no botéo para abrir nova fase.

18.10.5 Preenche a fase referente ao arquivamento, o Tipo, Definitivo, e o Destino na

propria camara.

18.10.6 Clica no botdo “Carimbo” e importa o texto de arquivamento previamente

elaborado.
18.10.7 Seleciona o botao “Salvar”’, em seguida, o botao “Assinar” e atualiza o sistema.
18.11 Nos casos de recursos para a 32 Vice-Presidéncia:
18.11.1 Apds o decurso do prazo, junta 0 recurso ao processo no sistema eJUD.

18.11.2 Preenche a fase referente a remessa, o cédigo da 32 Vice-Presidéncia e os campos

Complemento e Destino.
18.11.3 Clica no botéo “Carimbo” e importa o texto de remessa previamente elaborado.
18.11.4 Seleciona o botao “Salvar”’, em seguida, o botdo “Assinar” e atualiza o sistema.
18.12 Nos casos de Recursos para a 22 Vice-Presidéncia:
18.12.1 Apds o decurso do prazo, junta o recurso ordinario ao processo no sistema eJUD.
18.12.2 Preenche a fase referente a remessa e os campos de Destino;
18.12.3 Clica no botao “Carimbo” e importa o texto de remessa previamente elaborado.
18.12.4 Seleciona o botédo “Salvar”, em seguida, o botdo “Assinar” e atualiza o sistema.
18.12.5 Providencia copia de todo processo e entrega na Secretaria do recurso ordinario.

18.12.6 Confere o recibo de comprovacéo da entrega e o arquiva na secretaria.

19 GESTAO DE REGISTROS
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19.1 Os registros lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas

20

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 do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.

ANEXOS

Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento, Realizar Cadastro Presencial de Usuarios;

Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento, Receber Documentos e Processos
Eletronicos;

Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento, Publicar Despachos e Decisoes;

Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento, Receber Carta Precatéria, Mandados,

Alvaras e Oficios;
Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Processar e Encaminhar Oficios Expedidos;

Anexo 6— Fluxograma do Procedimento Processar e Expedir Carta Precatoria ou
Carta de Sentenca,;

Anexo 7—- Fluxograma do Procedimento Elaborar e Encaminhar Alvaras;

Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Processar e Entregar Salvo-Conduto ao

Requerente;

Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento Emitir Relatorio e Acompanhar Processos
Em Diligéncia;

Anexo 10 — Fluxograma do Procedimento Processar Habeas Corpus;

Anexo 11 — Fluxograma do Procedimento Processar e Remeter Autos para Baixa
Definitiva.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL

DE USUARIOS
; Utili o
- - |”|zar§npgzu
Receb licitacs Registro
eceber solicitagao Presencial”
de cadastramento
presencial do
usuario ' ] ™
L } Inseriros dados e
¢ aNExar os
i - -, d:.jur:l:.lm.entus
g Verificar e conferir digitalizacios
= o5 documentos ‘e o
= ariginais e copias +
2 L J r )
w + Solicitar que o
(o) r ™) usuario cadastre a
-l Solicitar enderego, senha
é numero de telefone \ J
= fixo, ou celulare e ‘L
T il d ..
E mail do usuario - -,
[ Imprimir o termo
o de cadastramento
2 em duas vias
E Digitalizar as e o
g copias dos +
o documentos I" ) N
' Caolher a assinatura
o« do usuario emuma
E das vias
i ] \ J
5 Acessarapaginada ¢
= intranet do TERJ
Digitalizar a via
¢v assinada pelo usuaro e
. anexar no Sistemade
Acessaro SIStEﬂ‘I.E Cadastro Presendal
“Cadastro Presendgal”
na link “Servigo
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS E
PROCESSOS ELETRONICOS

7

r )
Acessar a tela

“Mesa detrabalho™
no sistema elUID
\ g

v

(" CQlicar no botiio
“Pegar” para
acessar o local
virtual “Para
Processar

v

Visualizar os
documentos/prooessos e
proceder ao
encaminhamento adequado
# solicitacd o, fase
processual

O

RECEBER DOCUMENTOS E PROCESSOS ELETRONICOS

-,
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PUBLICAR DESPACHOS E DECISOES

- Canferir o texto de
Selecionar os Publicagdo detodos os
Processos no processos

sistema elUD, Local
Virtual "Para
Publicar”

Clicar em
“Enviar ao DJE™

Clicar em “Pegar
Selecionados” para o
encaminhamento cos

processos para aMesa .
de Trabalho Realizar consula

na DIE
v

Acessar“Central dePublicacio”,
“Expedientes”, preendher o Tipo
de Publicagio escolhendoa

Acessar “Movimentagio

opcio “Despacho” ou Varios Processos” para
“Decisdo™ e clicarno botio dar ciéncia da
“lupa” para abrira tda Publicagdo

PUBLICAR DESPACHOS E DECISOES

Realizar a
conferéncia,
certificar e assinar

Clicar no botdo
“disguete” para
habilitar o @ampo
“Fila™

Clicar no botdoFila de
Publicacio”, e em”Publicar
para que o processo sea
encaminhado para a Central
de Publicagio

Salvar, visualizar o
texto da PubliGagio
e imprimir para
conferéncia

Clicar em
“Movimentagio
Unitaria” e presncher o
numero do processo

Visualizar e corferr

cam o texto da
Publicagdo
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER CARTA PRECATORIA,
MANDADOS, ALVARAS E OFICIOS

[ Receberacarta )
precatara de
outros Estados,
mandados, alvaras

e oficios
A, J

v
Verificara
localizagdo do
Processo no
sistema elUD

‘. "

Documento u Digitalizar o
Mao .
recebido por e documento arquivandeo

-mail? -0 na pasta™Cy BUDT

l Sim

Importar o documenta,
informar a descrigio do
argquiva e seledonar o
botdo “Assinar”

Realizar a
indexacdo do
documento

RECEBER CARTA PRECATORIA, MANDADOS, ALVARAS E OFICIOS
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E ENCAMINHAR
OFICIOS EXPEDIDOS

Acessaratela

“Movimentacdo
Unitaria”

Preenchera Fase o
Tipo eaDestino do
documento

v

Clicar no botdo Texto™ e
impartar o ofido
previamente eaborado

v

Selecionar o botio
“Salvar” e, emseguida,
o botdo “Assinar”

PROCESSAR E ENCAMINHAR OFICIOS EXPEDIDOS

Encaminhar via SI5C0RMA
ou por e-mail o oficio para
o desting

O
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 6—- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E EXPEDIR CARTA
PRECATORIA OU CARTA DE SENTENCA

Identificar nos autos a
necessidade de expedir
carta precatana ou

<I
wr
=
7]
|_
=
7]
Wi
w
(]
<X
e
=3 carta de sentenca
w
=] - -
o ¢ Expedir e
5 E Carta encaminhar, por
O Precatoria? meio do SISCOMA,
'E ao juizo deprec@do
] l \ J
[
2 V.
IE Emsetratando deca.rlz Digitalizar e aneas
E de sgnten;a, a!pedlr i aos aubos ao
U uma via eencaminhar a retornar cumprica
o Wara de origem, via L y
—
(] SISCOMA
w
5 v
w
[ Gerar afasede
ﬁ juntada no sistema,
] ANEXar ao Prooesso
§ e assinar
o
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 7- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR E ENCAMINHAR

ALVARAS
r )
Elaborar o Ahvara
de Soltura
\ J
r ¢ )

Realizar pesquisa
no SIPEM para
confirmar lol de
custadia

\ v,

¥

r =
Encaminhar o
Alvara por e-mail a
POLIMTER e
aguarda a resposta

ELABORAR E ENCAMINHAR ALVARAS

¢' Digitalizar o
Resposta MAD documento recebido e
Mada Consta? procede d juntada para
ciéncia ao acvogado
iSIM

Realizar o seu
encaminhamerto por
fax para arespedva

Central de
Cumprimento de
Mandados
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E ENTREGAR SALVO-
CONDUTO AO REQUERENTE

7

s )

Emitir duas vias do
salvo-conduto

v

Dar a devida
destinagdo as vias

. o

v

Mo momento da
retirada da via assinada,
registrar o recebimento

navia ndoassinada,
fue permanece
arquivada

PROCESSAR E ENTREGAR SALVO-CONDUTO AOC REQUERENTE
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR RELATORIO E ACOMPANHAR
PROCESSOS EM DILIGENCIA

7

Acessar o Madulo
“Relatarios”, opgao
Estatistica —
Movimentacao

v

Escolher a opgdo
”Aqall'ticu” em R elatdrio
e Ultimo Movimento

v

il ™
Maopcdo Forma
escolher “Ambos” e
em Classificagdo,
“fase”

EMITIR RELATORIO E ACOMPANHAR PROCESSOS EM DILIGENCIA

A ¢ J
r a
Preencher o
periodo desgado e

o codigo da
unidade
\ ¢ .
il ™

Clicar no icone
“Folha em Branco™
e preencher com o

codigo da fase
relativa a diligénda

‘. "

v

Clicar no icone
“Maonitor” para
visualizar o relatorio e
realizar o controledos
prazos e acobrang da
devolugdo
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR HABEAS CORPUS

PROCESSAR HABEAS CORPUS

g ™y
Acessar a tela
“Mesa detrabalhao™
no sistema e/UD
\ J

Y

(" Clicarnobotio |
“Pegar” para
acessar o local
virtual “Para
Processar”
J

¥

Selecionar os processos
referentes a Habeas
Corpus e petigies

relacionadas, coloc@ndo

-05 na“Mesade
trabalho™

v

Visualizar cada despacho,
tomar as devidas
providéncias e en@minhar
para o localvirtual proprio
para aguardar prazo de
retorno

¥

l

¥

- 4

P e No caso depetisdes
£ > 8, parecer, proceder abrir conclusdo para o

proceder a juntada da juntada do parecer,

Desembargador & no

infurmaﬁu e dar abrir conclusdo para o retorno, dar
cumdp;m::r:.g a0 Desembargador & no cumprimento ao
P retorna, dar despacho
cumprimento ao
despacho
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E REMETER AUTOS
PARA BAIXA DEFINITIVA

Q

Ma “Mesa de Trabalho™
selecionar os processos
para interposicio dos
FECLFS0S

Conferir setodos
05 procedimertos
foram cumpridos

—

Clicar no botdo
para abrir novafase
epreencher afase
referente a certiddo

Clicar no botdo Tedo™
eimporta a certiddo
previamente gaborada

Selecionar o botio
“Salvar” e, em
seguida, o botdo
“Assinar”

Processos Recursos para

Recursos para

PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA

ariundos da 2° a3 Vice a 2* Vice-
UO com Instdnda? Presidénda? Presidénda? i bot
rocessamentoy Mio MNéo Ndo Ndo | o
3 San - - L » para abrr nova
eletranico? fase

B
Preencher a Fase Preencher a Fase
referente a certidéo de referente ao ofido de
transito em julgado, Baixa Definitiva, dicar
clicar no botéo Teuto™ no botio “Texta” e
eimportar a certiddo importar o ofido
previamente elaborada previamente eaborado
Inserir novafase
informar o destine |
einserir otexto de
remessa
Selecionar o botio
“Salvar”, em
seguida, o botio
“Assinar” e atualizar
o sistema
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RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS (PROCESSO ELETRONICO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR E REMETER AUTOS
PARA BAIXA DEFINITIVA (CONTINUACAO)

©

Apds o dearso do
prazo, juntar o Reaurso
Ordinario ao processo

no sistema elUD

- Apds o decurso do
Selecionar o

prazao, jurntar o
Recurso ao

Processo no
sistema eJUD

processo e cliarno
botdo para abrir
nova fase

Preencher a Fase Preencher a Fase
referente a Remessa, o referente a
Codigo da 3* Vice- Remessa e os
Presidéncia e os campos de Destino

Preencher a Fase
referente a certiddn,
clicar no botdo Tedo™
eimpaortar a certicio

previamente daborada Campos COMBIERESS
e Destino
Clicar no botdo Tedo™
] B eimportar otexto de
Selecionar o botao arquivamento
“Salvar” e, em previamente daborado

seguida, o botdo
“Assinar’

Selecionar o botio
“Salvar”, em

Clicar no botdo
para abrr nova
fase

Preencher a Fase
referente ao
Arquivamento, o Tipo,
Definitivo, e o Desting
na prapria Camara

PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA

L. o

Y

i 4
Clicar no botdo Tedo™
eimportar otexto de

argquivamento
previamente gaborado
L J

Selecionar o botio
“Salvar”, em
seguida, o botdo

C

seguida, o botdo
“Assinar” e atualizar

i

Providenciar copia
detodo processoe
entregar na
Secretaria do
Recurso Ordinario

h

onferir o redbo
de comprovagdo da
entrega e o
arguivar na

o sistema

secretaria

“Assinar” e atualizar
o sistema

Q
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