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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de remessa de

expedientes da Terceira Vice-Presidéncia.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servi¢co de Expedientes, da Terceira Vice-

Presidéncia (3VP/SEEXP), bem como prové orientacbes a servidores das demais

unidades organizacionais que tém interfaces com esse processo de trabalho, e entra em
vigor a partir de 02/12/2016.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema de Controle de
Malote (SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de

rastreabilidade de documentos.

malotes e

Sistema de Controle de

Correspondéncias(SISCOR)

Sistema informatizado de controle e rastreabilidade de
correspondéncias.

Sistema de Acompanhamento
Processual Eletronico de 22

Instancia (e-JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro do
processamento de autos judiciais eletrbnicos da segunda
insténcia do PJERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Recursos

e Controlar e avaliar o desempenho das atividades de remessa.

Chefe do Servico de
Expedientes, da Terceira
Vice-Presidéncia
(B3VP/SEEXP)

e Atender as solicitacdes oriundas dos Gabinetes dos Juizes
Auxiliares quanto a problemas relativos a conclusdo de
processos;

e prestar auxilio aos funcionarios do SEEXP, esclarecendo
duvidas e solucionando as questdes atipicas e as urgentes.

Equipe do Servigo de
Expedientes, da Terceira
Vice-Presidéncia (3VP/
SEEXP)

e Remeter processos aos gabinetes;

e remeter documentos e correspondéncias as unidades do

PJERJ e 6rgaos externos.
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5 CONDICOES GERAIS

5.1 Sao considerados orgaos externos, por exemplo, o MP, a DP criminal, INSS, PGE.

6 ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS A UNIDADES DO PJERJ E A ORGAOS EXTERNOS

6.1 A equipe do SEEXP retira das prateleiras os processos que sdo alocados pelos

processantes em estantes de acordo com o destino.

6.2 Verifica nos autos se o formulario juntado est4 de acordo com o destino indicado na

estante.

6.2.1 Caso negativo, devolve o0s autos ao processante responsavel para verificacdo da

inconsisténcia.

6.3 Verifica se a data registrada no formulario pelo processante esta condizente com a

data da remessa.
6.3.1 Caso nao esteja de acordo, corrige a data em questao.

6.4 Separa a quantidade de processos que serdo remetidos sob o mesmo envelope e cola

neste a etigueta com seu codigo de barras.

6.5 Acessa 0 SISCOMA e, no menu “Serventias e Expedientes/ Remessa de Expedientes”,
o botao “novo” e registra o numero do envelope (cédigo de barras) e o 6rgéao de destino

dos autos.

6.6 Ainda no SISCOMA, insere no envelope citado os nimeros dos processos previamente

separados.

6.7 Fecha a guia de remessa no SISCOMA, imprime duas vias e as anexa no respectivo

envelope.

6.8 Caso a remessa tenha que ser feita a 6rgdo néo discriminado no SISCOMA e seja de
carater emergencial, realiza a entrega ao destinatario através de anotacdo em livro de

protocolo.
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7 ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS AO SERVICO DE ATENDIMENTO E

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

COMUNICACAO DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA (3VP/SEATE) OU A DIVISAO
DE AUTUACAO DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA (3VP/DIAUT)

O servidor retira das prateleiras os processos que séo alocados pelos processantes em

estante prépria para o SEATE.

Acessa o sistema e-JUD, no menu “Movimentacédo de Varios Processos”, insere nova

fase de remessa e registra 0s nimeros dos processos.

Insere como “destinatario” o cédigo correspondente a 3VP e como “destino” o codigo
correspondente ao SEATE ou DIAUT.

Gera guia de remessa e a imprime.

Entrega os autos no setor correspondente.

8 ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS A CENTRAL DE DIGITALIZACAO

8.1

8.2

Retira das prateleiras 0os processos que séo colocados pelos processantes em estante

propria.

Verifica nos autos se o formulario juntado esta de acordo com o destino indicado na

estante.

8.2.1 Caso negativo, devolve o0s autos ao processante responsavel para verificacdo da

8.3

inconsisténcia.

Verifica se a data registrada no formulario pelo processante estd condizente com a

data da remessa.

8.3.1 Caso nao esteja de acordo, corrige a data em questéao.

8.4

8.5

8.6

Acessa o sistema e-JUD, no menu “Movimentagao de Varios Processos”, insere nova

fase de remessa e registra 0s numeros dos processos.
Insere como “destinatario” o codigo correspondente a Central de Digitalizacao.

Emite e imprime no sistema e-JUD guia de remessa em duas vias.
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8.7 Disponibiliza os autos, com a guia respectiva, para retirada pelo responsavel do
Servigo dos Tribunais Superiores, da Terceira Vice-Presidéncia. (3VP/SETRI).

9 ENCAMINHAR PROCESSOS FiSICOS AO GABINETE
9.1 Retira das prateleiras os processos que sao colocados pelos processantes de acordo

com 0 motivo.

9.2 Nos casos de prevencao, o SEEXP identifica no sistema e-JUD o gabinete competente

para proferir a decisao, a fim de que os autos sejam encaminhados ao mesmo.

9.3 No caso de ndo haver prevencéo, é realizada a livre distribuicdo dos processos, de

forma igualitaria para cada gabinete.
9.4 Lanca fase de concluséo nos autos e no e-JUD.
9.5 Emite guia de remessa por gabinete em duas vias pelo sistema e-JUD.

9.6 Entrega 0S processos para 0 respectivo gabinete proferir a decisdo, com as
mencionadas guias, recolhendo uma delas com recibo para arquivamento na DIPRE.

10 ENCAMINHAR AUTOS ELETRONICOS AOS GABINETES

10.1 Acessa a “Mesa de Trabalho” no sistema e-JUD.

10.2 Clica no botdo “Pegar” para acessar o local virtual “Conclusdo Para Assinatura“ e
organiza os processos de acordo com a coluna “Motivo”, que corresponde a razao

pela qual os autos serédo conclusos.

10.3 Seleciona os processos com 0 mesmo motivo e clica em “Pegar Selecionados”,

indicando, na nova caixa de diadlogo, o motivo escolhido.
10.4 Organiza os processos através da coluna “Documentos”.

10.5 Observa se o motivo da conclusao escolhido implica a livre distribuicdo dos processos

por gabinete.

10.5.1 Em caso positivo, seleciona a quantidade de recursos de forma igualitaria

para cada gabinete.
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10.5.2 Clica com o botdo direito do mouse e lanca a fase de conclusédo, bem como o0s

campos indicativos de “Magistrado”, “Motivo” e “Gabinete”, grava as informacgdes e

gera carimbo.

10.5.3 Acessa o local virtual “Processos nao Minutados” e encaminha para o gabinete
correspondente.

10.6 Nos casos de prevencéo (Despacho / Embargos de Declaracdo / Agravo Regimental

e Retratacdo), o responsavel pela remessa identifica, na movimentacéo processual de

cada processo selecionado, o gabinete competente para proferir a nova decisao.

10.6.1 Seleciona na “Mesa de Trabalho” os recursos a serem submetidos ao mesmo
gabinete e procede conforme os itens 10.5.2 e 10.5.3.

10.7 Repete o procedimento descrito nos itens acima para cada motivo que ensejar a

abertura de conclusao.

11 ENCAMINHAR E RECEBER CORRESPONDENCIA

11.1 Ao receber a correspondéncia, o servidor lanca os dados do documento no SISCOR.

11.2 Entrega os documentos ao portador do Servico de Mensageria, da Diretoria-Geral de

Logistica (DGLOG/SEMSG), com guia de remessa em duas vias.

12 ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS AO ARQUIVO

12.1 O servidor verifica qual a hip6tese de arquivamento e processa de acordo com o

quadro a sequir:

DESTINO PROCEDIMENTO

1.1. Lanca no sistema informatizado o arquivamento definitivo,
bem como o nimero do maco e o numero do processo em
apenso, caso haja.

] o 1.2. Faz constar nos autos a remessa ao arquivo.
1. Arquivo Definitivo

1.3. Aloca os autos em caixa propria.

1.4. Imprime através do sistema e-JUD duas vias do relatério
correspondente ao macgo, insere 0S mesmos na caixa-arquivo
e a lacra.
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DESTINO PROCEDIMENTO
1.5. Fixa a etiqueta com o0 numero do macgo na caixa- arquivo.

1.6. Envia através de sistema (SISCOMA) com guia em duas
vias.

2.1. Verifica se as teses mencionadas na decisédo proferida nos
autos conferem com as teses lancadas no sistema
informatizado.

2.1.1. Se todas as teses j4 estiverem julgadas, devolve o
processo ao servidor que o disponibilizou para abertura de
concluséo.

2.1.2. Se houver determinacdo de exclusdo de uma das teses,
2. Arquivo encaminha para o processante que o disponibilizou para
Provisorio arquivamento, a fim de que se abra concluséo.

(Repercussao geral | 2.2. Lancga no sistema informatizado o arquivamento provisoério no
tipo repercussdo geral / matéria repetitiva, bem como o
namero do processo em apenso, caso haja.

/ matéria repetitiva)

2.2.1. Se houver mais de um recurso no processo e apenas um
deles estiver sobrestado, o arquivamento deste sera lancado
no sistema informatizado no tipo correspondente (arquivo
provisoério ou arquivo provisoério digitalizado).

2.3. Fixa na capa dos autos etiqueta “arquivo provisorio”.

2.4. Procede conforme itens 1.2 a 1.5.

13 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Proporcao de recursos [(> Recursos Eletrénicos enviados a
fisicos e eletrénicos Conclusao)+( Y Recursos Eletronicos e Mensal
enviados a concluséo Fisicos enviados a conclusao) ] X 100

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela Unidade Organizacional
(UO) e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de

registros apresentada a seguir:
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- ) ) ) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO | CO215C | RESFON- | ARMAZE Rgfg;g PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Livro de Protocolo 0-6-2-2d SEEXP Armério P,Or Condi_gﬁes 3 anos Eliminagao na
periodo apropriadas uo
Pedidos de A Condigbes DGCOM/
Arquivamento 0-6-2-6-3a DIRETOR Estante Més/Ano apropriadas 5 anos DEGEA***

Legenda:

Notas:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do
Conhecimento.

a) Eliminacdo na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM /DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

15 ANEXOS

e Anexo 1- Fluxograma do Procedimento Encaminhar Autos Fisicos a Unidades do
PJERJ e a Orgéos Externos;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Autos Fisicos ao Servigo de
Atendimento e Comunicac¢éo da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/SEATE)
ou a Divisao de Autuacédo da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/DIAUT);

e Anexo3 Fluxograma do Procedimento Encaminhar Autos Fisicos a Central de
Digitalizacgéo;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Processos Fisicos ao
Gabinete;

e Anexo5- Fluxograma do Procedimento Encaminhar Autos Eletronicos aos
Gabinetes;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Autos Fisicos ao Arquivo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR AUTOS FISICOS A
UNIDADES DO PJERJ E A ORGAOS EXTERNOS

&

Retirar das prateleims os
processos

Formulario juntado ¢

a0s autos estide Devolver os autos ao
acordo com o prucessalnte
destine indicado responsavel
na estante?

SIM
Data registrada no
formulario pelo
processante esta
condizente com a
data da remessa? L

ﬁsrm

Separar
processos que serdo
remetidos no mesmo

envelope

2

Colaretiqueta

¥

Acessar no SISCOMA

no menu “Serventias e
Expedientes/ Remessa de

Expedientes”, o botao “Now'
\

2

Registrar o nimero do
envelope e o orgdode desting

das autos.
\ J

2

'8 ™
Inserir no envelope
0s numeros dos processos

Corrigirdata

ENCAMINHAR AUTOS FISICOS A UNIDADES DO PJERJ E A ORGAOS EXTERNOS

’

~

\ J
Orgio esta ¢ Realizar a entrega ao
descriminado MAD destinatario através de
no SISCOMAT anotacdo em lvo de
J’SIM protocolo

Fechar a guia de remessa no
SISCOMA & im primir
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO
ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS AO SERVICO DE ATENDIMENTO E COMUNICACAO
DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA (3VP/SEATE) OU A DIVISAO DE AUTUACAO DA

TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA (3VP/DIAUT)

Q

-
Tirar das prateleiras os J

ProCess0s
L.

Y

I B

Acessaro sistemaE-JUD,

no menu “Movimentacdo
deVarios Processos”

¥

Inserir nova fase de
remessa e registraros
numeros dos processos

L r

v

- —
Inserir como “Destinatarnio”

o codigo correspondentea
3% Vice-Presidéncia
\ J

Y

r - =
Inserir como

“Destino” o codigo

ENCAMIMHAR AUTOS FISICOS AQ SERVICO DE ATENDIMENTO E COMUNICACAO DA TERCERA VICE-PRESIDENCIA,

(3VPJSEATE) OU A DIVISAO DE AUTUAGAO DA TERCERA VICE-PRESIDEMCIA (3VP/DIAUT)

E correspondente
\ * J
I B
Gerar guia deremessa e
imprimi-la
\ J
I B

Entregar os autos no
SEATE ou na DLAUT

O
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS A
CENTRAL DE DIGITALIZACAO

¢

{ Retirardas prateleims os

Processos

Formulario juntado ¢
estd de acordo Devolver os autos

com o desting a0 procs_sarte
indicado na responsavel

estante?

SIM

ENCAMINHAR AUTOS FISICOS A CENTRAL DE DIGITALIZAGAO

Data registrada no
formulario pE|D. NAD
processante esta
condizente com a

data da remessa?
SIM
-

Acessar o menu
“Movimentagdo de Varios
Processos”

\ J

v

i =
Inserir nova fasede remessa

e registrar os nlmeros dos
processos,
\ J
' ¢' B
Inserir como “Destinatario™o
codigo carrespondente 3
Central de Digitalizmgo
\_ J
i ¢ '
Emitir e imprimirno -JUD
guia de remessaem duas vias
\ J
' ¢' ™\
Disponibilizar o5 autos

O
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR PROCESSOS FiSICOS

AO GABINETE

i '

Receber os processos
\ J
F' + ™y

Retirar das prateleiras os

Processos

\ J
+ B

Identificar no e-JUD o

gabinete competents

NOS £3505 08 prevengo
\ J
F' + ™

Lancar fase de conclusdo nos
autos e no e-JUD

EMCAMINHAR PROCESSOS FISICOS AD GABINETE

\ J
F' + ™y
Emitir guiade remessa por
gabinete
\ J
' + ™
Entregar os processos pam o
respectivo gabinste
\ J

O

Base Normativa Cédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-3VP-010 04 11 de 13




ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR AUTOS ELETRONICOS
AOS GABINETES

8 B!
Acessara "Mesade Trabalho
na e-JUD
\ + J
d B
PEgar 03 Processos no amnano
"Conclusdo para Assingtua”

\ + J
' B

Selecionar 03 processosamm o
mesma "Mativa”

. r

Y

( =

Clicarem “Pegar Selecionados

. r

Y

r ~
Organizar os autosatraves da
coluna “Documentos”,

- J
0 motivo da conclusdo .
escolhido implic a NAO  Identificar
livre distribuigio dos 0 gabinete competentz para
ProCEs0s -por proferir a novadedsdo
gabinete? M

Selecionar a quantidade de
recursos de formaigualtaria
paracada gabirete.

Lancarafase de conclusdo bem Y
oMo 05 camposmdlmims de )
“Magistrado” e Acessara "Mesade Trabalho

ENCANMINHAR AUTOS ELETROMICOS AOS GABINETES

“Gabinete” & gravaras no e-JuD
informacdes

Y

( ™y B
Gerarcarmmbo Encaminharos documentosao
Gabinete competente
\ + J
( B
Acessaro Local Virlal

“Process0s nao minutados”,

L.
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS AO
ARQUIVO

Verificar em quehipotese de
arquivamenta os autos se
enguadram

Arguivo Provisorio (Repercussdo
Arquivo Definitivo * geral/ matéria repetitiva)

= =)
[ Langar no sistema a fase Verificar se asteses
arquivamento definitivo mencianadas na dedsao
o o nimero domago € o nimero proferida nos autos conkrem
E de processos em apensa com as teseslancadas no
& g J sistema informatizado.
= J
2 Y
Q ' 3 +
: Fazer constar nos autas a ("Devolvera processoan ser\.idnr,_‘
8 remessa ao arguvo i s2todas asteses ja estiversm
E L ) julgadas ousehouner
- ¢ determinacaode sxdisio de
e ~ = L uma das teses
E Alocar os autosem cata ¢
™ ropria
! g g ) ( Langar no sistema h
E + 0 arquivamento provisoro no
'S — ) tipo repercussdo geral/ matéria
5 Imprimir duas »'i;sdn_rela’o:np repetitia e o nimera de
E correspondente , inserirna caba PIOCEsS0s Em 3pErE
-arguivo e lacrar . /
. J *
v . w
f B | Fixar na capadaos autos etiqueta
Fixar a etiguetacom o nimero “arquivo provisorio®
do mago nacaixa- arquivo L J
. J
v
' ™

Enwiar com guiaem duas vias
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