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PJERJ Equipe da Seccrllt\e/teal;ia da Camara Secretario da Camara Civel Diretor-Geral da Diretoria-Geral
- . de Apoio aos Orgaos
Representante da Administracao Jurisdicionais (DGJUR)

Superior (RAS)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para remessa de expedientes, autos de
processos judiciais ou administrativos e demais documentos as unidades
organizacionais internas e externas ao Poder Judicidrio do Estado do Rio de janeiro
(PJER]).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a secretaria de Camaras Civeis, com
vigéncia a partir de 19/12/2014.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.

Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).
indica a produtividade da unidade que o monitora num
determinado  processo de trabalho, utilizando-se férmula

indicador de matematica com mais de um elemento. Como seu resultado traduz

Desempenho o desempenho da equipe, andlise critica (andlise de dados), acdes
gerenciais e estipulacdo de metas sdo exigiveis.

Oficio instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de
autoridade publica a outra ou a um particular, em caréter oficial.

Registro Documento que apresenta resultados obtidos ou fornece

9 evidéncias de atividades realizadas.

Sistema de

Movimentacao Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento

Processual da 22 |de autos judiciais da segunda instancia do PJER].

instancia (e-JUD)
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REFERENCIAS

Cdédigo Civil - CC;
Cédigo de Processo Civil - CPC;

Resolucéo TJ/OE n® 10, de 05/06/2008 institui o Diario da justica Eletrénico do
Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro e da outras providéncias.

Ato Normativo TJ/CG] n® 02, de 02/07/2008 - Regulamenta a Resolucao Tj/OE n®
10/2008.

Aviso T} n? 33, de 22/07/2009 - Regulamenta a retirada de autos de processos
pelos Advogados e Estagidrios para obtencdo de cépias. Avisa que estando os
autos disponibilizados em Cartério ou Secretaria, o Advogado, mesmo sem
mandato judicial, poderd examina-los, desde que ndo esteja configurada
guaisquer das hipéteses disciplinadas no art. 155 do Cdédigo de Processo Civil, bem
como do paragrafo 1. do art. 7 da lei 8906/94.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Secretario de
Cémara Civel

e Gerenciar as atividades necessarias a remessa de expedientes
a outras unidades, internas e externas;

e propor mudancas que visem a melhoria da qualidade nos
processos de trabalho e nas inter-relacdes com os ambientes
interno e externo;

e manter informado o desembargador presidente da Camara
sobre situacfes operacionais de excecao.

Assistente a remessa de expedientes;

e Responder pela secretaria, na auséncia do secretario;

e acompanhar e controlar a execucao das atividades necessarias

e comunicar imediatamente ao secretario da Camara, as
situacdes operacionais de excecao.

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas

Servidor desta RAD.
6 CONDICOES GERAIS
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Os procedimentos desta RAD referem-se aos processos fisicos: com relacdo aos

processos eletrénicos, observam-se os procedimentos da RAD-eCCIV-002-RAD

eletrbnica.

7 REMETER OFiCIOS

7.1

7.1.1

7.2

7.3

7.4

Quando o servidor identifica, nos autos de processo fisico, em oficio ou em peticao,
despacho proferido por Desembargador Relator ou pelo Desembargador Presidente,
determinante de expedicao de correspondéncia interna ou externa, emite uma via

de oficio numerado, caso a remessa seja para unidade interna {por malote digital),

e duas vias, Caso a remessa seja para unidade externa.

Caso o0 Desembargador gue proferiu o despacho néao autorize gue o responsavel
pela secretaria assine o oficio, o servidor da secretaria anexa as vias do oficio na
capa dos autos do processo; emite a Guia de Remessa; para encaminhar os
expedientes ao gabinete para assinatura de uma das vias do oficio; recebe de
volta a guia de remessa, com o respectivo registro do recebimento.

Caso o Desembargador autorize que o responsavel pela secretaria assine o oficio, o
servidor junta cépia reprografica do despacho/decisado, se for o caso, e providencia
para gue o responsavel o assine.

No caso de oficio destinado a unidade localizada no Foro Central, adota o
procedimento da RAD-DGLOG-015 -Gerir Tramite de Expedientes.

Dé a seguinte destinacdo aos expedientes:
e junta aos autos uma das vias do oficio;

e retorna os autos do processo ao seu local de guarda ou, de acordo com o
despacho, coloca-os em local apropriado para a sua préoxima fase;

e arquiva uma das vias do oficio na pasta eletrénica “Oficios Expedidos” localizada

na pasta compartilhada.

Nos oficios destinados a unidades externas:
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7.4.1 Verifica se h& urgéncia no envio, como, por exemplo, a comunicacdo do
deferimento de liminar. Neste caso, encaminha uma cépia do oficio via_malote
digital informando no mesmo sua urgéncia.

7.4.2 Para enviar o oficio via postal, preenche o formuldrio “Aviso de Recebimento”
(AR}, que segue anexo ao envelope que contém o oficio.

7.4.3 Registra a data da remessa do oficio no sistema informatizado, via aplicativo e-
JUD, de acordo com procedimento préprio do sistema.

7.4.4 Encaminha o original do oficio ao respectivo destinatério, via Servico de
Correspondéncia da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECOR), ainda que

tenha sido enviada uma cdpia via malote digital.

7.4.5 D& a seguinte destinacdo aos documentos:
a) junta aos autos uma das vias do oficio;

b} retorna os autos do processo ao seu local de guarda ou, de acordo com o
despacho, coloca-os em local apropriado para sua préxima fase;

¢} e arquiva uma das vias do oficio na pasta comparilhada  “Oficios

Expedidos”.

7.4.5.1 No caso dos oficios emitidos pelo sistema e-JUD, referentes ao envio de pecas
desentranhadas dos agravos de instrumento a serem descartados, de gue
trata a Resolucao TJ/OE n2 11/2008, encaminha o original, via SECOR.

7.5 No caso de oficios que solicitem informacdes as autoridades judiciarias, tanto no
ambito do foro central como unidades externas, sao encaminhados via malote
digital.

8 REMETER PETIGOES

8.1 A secretaria da Camara verifica no sistema informatizado, via aplicativo e-JUD, de
acordo com seus procedimentos proéprios, se as peticdes recebidas se referem a
autos que se encontram na secretaria ou na localizacao da Camara, no caso dos

processos eletronicos.
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8.2 (aso os autos dos processos nao se encontrem na secretaria, informa, no verso da
12 folha da peticdo, o motivo pelo qual a encaminha ao Desembargador sem o
respectivo processo, e passa ao item 8.3.

8.2.1 No caso dos processos eletrénicos, nao se encontrarem na localizacdo da
secretaria. Aguarda a devolucao dos mesmos para juntar peticao.

8.3 Para os processos, cujos autos estao na secretaria, junta as respectivas peticdes e
registra a juntada no sistema informatizado, via aplicativo e-jUD, de acordo com
seus procedimentos préprios.

8.4 Registra no e-jUD a data de envio dos expedientes aos respectivos relatores e emite
oportunamente duas vias de Guia de Remessa (peticdes fisicas).

8.5 Da a seguinte destinacéo aos expedientes:

a) encaminha aos gabinetes dos relatores os autos dos processos, com as peticées
juntas bem como as peticdes avulsas, acompanhados de duas vias da guia de
remessa, recebendo de volta uma das vias com o registro de recebimento;

b) arqguiva em pasta especifica a via da guia de remessa que contém o registro do
recebimento.

9 VISTA DE AUTOS DE PROCESSOS A PROCURADORES JUDICIAIS [ ADVOGADOQS,
PROCURADOR DO ESTADO (PGE), PROCURADORES DOS MUNICIPIOS (PGM),
REPRESENTANTES DO INSS E SEUS RESPECTIVOS ESTAGIARIOS]

9.1 A secretaria da Camara, quando recebe solicitacdo para vista de processos fora da

secretaria, localiza os autos.

9.1.1 Sendo o prazo para “vista” comum a duas ou mais partes, informa ao interessado
gue o pedido nao pode ser atendido.

9.2 Nao sendo o prazo comum, e sendo a decisao desfavoravel, solicita e examina o
documento de identificacao do procurador, verificando se estad habilitado a retirar
os autos. Nao sendo prazo comum e sendo a decisao favoravel, informa ao

interessado que o pedido nao pode ser atendido.
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9.2.1 Caso as condicdes de habilitacao nao satisfacam, informa o fato ao procurador e
devolve os autos do processo a seu local de guarda.

9.3 (Caso as condicées de habilitacdo satisfacam, registra a entrega dos autos no
Sistema e-JUD, anotando o nome do interessado, sua OAB ou outra identificacao,
solicitando que este assine uma das guias, a ser arquivada em pasta prépria,
registrando o recebimento, e entrega-lhe os autos. As informacdes referentes ao
processo sao emitidas automaticamente pelo Sistema e-JUD, caso seja relevante
qualquer outra observacao anota-se a mesma no sistema.

9.4 Nos processos eletrbnicos, a vista é realizada de acordo com os procedimentos

préprios do sistema e-jUD.

10 VISTA DE PROCESSO JUDICIAL A PERITO

10.1 A secretaria da Camara identifica, nos autos do processo, em decisdo/despacho
proferido pelo Desembargador Relator, que houve nomeacao de perito.

10.2 Intima por telefone o perito nomeado e certifica o fato nos autos, publicando,
também, o despacho/decisdo.

10.3 Caso as condicdes de habilitacdo satisfacam, registra a entrega dos autos no

Sistema e-jJUD, anotando o nome do perito e sua identificacdo, solicitando gue

este assine uma das quias, a ser arqguivada em pasta prépria, registrando o

recebimento, e entrega-lhe os autos. As informacdes referentes ao processo sao

emitidas automaticamente pelo Sistema e-JUD, caso seja relevante gualguer outra

observacao anota-se a mesma no sistema.

10.4 Entrega os autos do processo e colhe a assinatura do perito, em campo préprio da

folha, emitida pelo sistema para registro de recebimento.

10.6 Nos processos eletronicos, a vista é realizada de acordo com os procedimentos

préprios do sistema e-JUD.

11 _VISTA DE AUTOS DE PROCESSO A DEFENSORIA PUBLICA
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A secretaria da Camara identifica a necessidade de abrir vista a Defensoria
Publica, seja por despacho proferido por Desembargador ou para tomar ciéncia de
decisdo ou acérdao.

Registra no Sistema e-JUD o ndmero do processo e emite guia de remessa a
Defensoria Publica.

Entrega o processo ao defensor publico / estagiario, solicitando que registre o
recebimento, assinando a guia de remessa.

No processo eletrbnico a vista é realizada de acordo com os procedimentos
préprios do sistema e-JuD.

12 EXPEDIR GUIA DE DEPOSITO JUDICIAL

12.1

12.2

12.3

12.4

A secretaria da Camara localiza o processo, com determinacdo de expedicdo de
“Guia _de Depésito Judicial”, guando solicitado pelo advogado/ perito ou
representante habilitado do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS).

Emite “Guia Para Primeiro Depdsito” ou “Guia Para Depdsito em Continuacado”,
conforme o caso, preenchendo-o com os dados colhidos nos autos do processo.

Certifica nos autos a emissao da guia. Entrega a guia ao interessado (advogado ou
representante habilitado do INSS), certificando a expedicdo desta nos autos e

registra a entrega no livro de carga préprio.

Coloca os autos do processo no local identificado como “Diligéncias”, onde
aguardarao o retorno, por meio de peticdo, da via que comprova o depdsito, ou,
de acordo com o despacho, em outro local de guarda, para processamento da
préxima fase.

12.5 No processo eletrfnico, o interessado entra com peticdo eletrfnica comprovando o

pagamento da guia expedida.

13 REMETER AUTOS DE PROCESSO FISICO FINDO AO DEPARTAMENTO DE GESTéO DE
ACERVOS ARQUIVISTICOS, DA DIRETORIA-GERAL DE COMUNICACAO E DE DIFUSAO DO
CONHECIMENTO (DGCOM/DEGEA)
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A secretaria da Camara adota o procedimento Arquivar e Desarquivar Documentos
no DEGEA.

14 EXPEDIR CARTA PRECATORIA E CARTA DE ORDEM

141

14.1.1

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

A secretaria da Camara identifica, nos autos do processo, em despacho proferido

por Desembargador, a necessidade de expedir carta precatdria ou carta de ordem.

Nao sendo caso de gratuidade de justica, adota o procedimento da RAD-CCIV-
005 - Preparar Documentos para Publicacao, para publicacao do despacho, de
modo que a parte interessada faca o devido recolhimento das custas e traga as
codpias das pecas processuais legaimente exigidas,no caso de processos fisicos.

No caso de gratuidade de justica, ou apds a comprovacao do correto recolhimento
das custas, emite trés vias do expediente, conforme modelo pré-definido, das
guais uma é assinada pelo responsavel pela secretaria, e, posteriormente, pelo
Desembargador Relator, sendo remetida ao seu destino, outra juntada aos autos e

a terceira arquivada em pasta propria. Caso processo eletrfnico, vide

procedimento da RAD-eCCiV-002 — Receber e Processar Documentos {Processo

Eletrénico).

Emite duas vias do formulario Guia de Remessa.

Encaminha os autos de processo fisicos, com as duas vias do expediente,
acompanhados de cépia do despacho que o ordenou, além de outras cépias
determinadas em lei, ao gabinete do relator, para colher sua assinatura (por
determinacao legal, carta precatéria e carta de ordem devem ser assinadas pelo

responsavel pela secretaria e pelo relator).

Recebe uma das vias da guia de remessa com o registro de recebimento,

arquivando-a quando do retorno a secretaria.

Em caso de carta precatéria, preenche o AR e encaminha o expediente ao
respectivo destinatario, via Servico de Correspondéncia da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/SECOR).
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14.7 Em se tratando de carta de ordem, preenche a guia de remessa e encaminha o
expediente ao respectivo destinatario, via SECOR.

14.8 D4 a seguinte destinacdo aos expedientes:
a) junta aos autos uma das vias das cartas de ordem, precatéria, conforme o caso;

b) recoloca os autos do processo no local de onde foi retirado ou, de acordo com o
despacho, em local adequado ao processamento da préxima fase.

14.9.1 No caso de processos eletrénicos, procede-se de acordo com o sistema e-JUD,
conforme descrito na RAD eCCIV-002.

15 REMETER AUTOS DE PROCESSO A 12 VICE-PRESIDENCIA

15.1 A secretaria da Camara identifica, nos autos do processo, a necessidade de sua
remessa ao Departamento de Autuacao e Distribuicao Civel da 12 Vice-Presidéncia
(LVP/DECIV).

15.2 Registra a data de remessa dos autos a 1la. Vice-Presidéncia no sistema

informatizado, via aplicativo e-JUD, de acordo com seus procedimentos préprios.

15.3 Registra, no sistema e-}UD — o0 envio dos autos a 12 Vice-Presidéncia e emite guia
de remessa, no caso de processo fisico.

15.4 No caso de processos eletronicos, remete os autos de acordo com procedimentos
préprios do sistema e-JUD, conforme descrito na RAD- eCCIV-002.

16 REMETER AUTOS DE PROCESSO AO CONTADOR

16.1 A secretaria da Camara identifica, nos autos do processo, em despacho proferido
pelo Desembargador Relator, a necessidade de remessa dos autos ao contador
judicial.

16.1.1 N&o sendo caso de gratuidade de justica, e havendo necessidade de custas,
adota o procedimento da RAD-CCIV-005 - Preparar Documentos para
Publicacao, para publicacao do despacho, de modo que a parte interessada faca
o devido recolhimento das custas.
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16.2 Sendo caso de gratuidade de justica, ou apdés a comprovacao do regular
pagamento das custas, quando devidas, registra a data de remessa dos autos no
sistema informatizado, via aplicativo e-jJUD, de acordo com procedimento
especifico, e envia os autos do processo a Central de Célculos Judiciais

acompanhado da guia de remessa.

16.3 No caso de processos eletrénicos, remete os autos de acordo com procedimentos
préprios do sistema e-JUD, conforme descrito na RAD- eCCIV-002.

17 REMETER DOCUMENTOS AO SERVICO DE ROGAT()F\iIAS,~ EXTRADICOES E
INTERPRETACAO DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AOS ORGAOS JURISDICIONAIS
(DGJUR/SEREI)

17.1 A secretaria da Camara identifica, nos autos do processo, em despacho proferido
pelo Desembargador Relator, a necessidade de expedir mandado de citacao,

intimacdo, busca e apreensao, execucdo, alvara de soltura ou oficio.

17.2 Nao sendo caso de gratuidade de justica, adota o procedimento da RAD-CCIV-005
- Preparar Documentos para Publicacao, para publicacao do despacho, de modo
gue a parte interessada faca o devido recolhimento das custas, salvo para o alvard
de soltura, e traga as copias das pecas processuais legalmente exigidas, no caso

de processos fisicos.

17.3 Sendo caso de justica gratuita e demais casos de isencdo ou nao incidéncia
previstos nos arts. 17/18 da Lei n® 3350/99, ou tendo sido comprovado e
certificado o correto recolhimento das custas, emite trés vias do mandado ou do
alvard, conforme modelo pré-definido, com assinatura do responsavel pela
secretaria.

17.4 Anexa as trés vias do mandado ou do alvara na capa dos autos do processo fisico.

17.4.1 Tratando-se de mandado de citacao, anexa ao original do mandado a cépia da
peticao inicial do processo ao qual se refere e do despacho que determinou a
citacao.

17.5 Anexa aos originais dos mandados de intimacao cépia do despacho que ordenou a
diligéncia.
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Caso nao ocorra a determinacado do inciso Vil do art. 225 do CPC, envia os autos
do processo ao desembargador relator para assinar o alvara de soltura e emite
duas vias da Guia de Remessa, via aplicativo e-JUD, de acordo com procedimento
especifico.

Registra que o processo aguarda o cumprimento de diligéncia no sistema
informatizado, via aplicativo e-jJUD, de acordo com procedimento especifico,
exceto em processo de habeas corpus, gue prossegue em sua regular tramitacao.

D4 a seguinte destinacao aos expedientes:

a) encaminha o expediente a POLINTER para sarqueamento por meio eletrénico e
simultaneamente a Central de Mandados na forma do Ato Executivo n® 4756/12;

b) coloca a via nao assinada do expediente em pasta especifica, no caso de alvard
de soltura;

c) junta uma das vias aos autos ou digitaliza, no caso de processo eletronico para
tranformé-lo em peca do mesmo;

d) coloca os autos do processo em local identificado como diligéncias a serem
cumpridas ou no caso de processo eletronico em local apropiado no sistema
informatizado;

e) arquiva a guia de remessa, com registro de recebimento, na pasta prépria;

f} repbe o livro de protocolo interno, com registro de recebimento do expediente,
em seu lugar de guarda, quando do retorno a secretaria, no caso de alvard de
soltura entregue em maos no Plantdo judiciario (art.6°, §2, a, do Ato Executivo
n2 4756/12).

18 VISTA PARA EXTRAGAO DE COPIAS DE AUTOS DE PROCESSO (NO TODO OU EM PARTE),
REQUERIDA POR ADVOGADOS, PROCURADORIA DO ESTADO (PGE), PROCURADORIAS
DOS MUNICIPIOS (PGM), REPRESENTANTES DO INSS E ESTAGIARIOS

18.1 A secretaria da Camara Civel, quando recebe solicitacdo verbal para reproducao
de pecas processuais, localiza os autos respectivos.
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Caso nao seja segredo de justica, retém a carteira profissional e a boleta relativa
aos autos, anota o nUmero de folhas dos autos, volumes, apensos, horério,
telefone e entrega os mesmos ao solicitante.

Em caso de segredo de justica, verifica se as condicdes de habilitacao satisfazem
para a retirada dos autos pelo solicitante.

Caso as condicoes de habilitacao satisfacam, procede-se de acordo com o previsto
no item 18.2.

Caso as condicdes de habilitacao nao satisfacam, informa tal fato ao solicitante e
repde os autos em seu local de guarda.

Quando da devolucao dos autos na secretaria, confere os dados anotados na
boleta com o estado em que os autos estao sendo devolvidos.

Estando os autos em conformidade com as anotacbes efetuadas na boleta,
devolve-se a carteira e a boleta ao solicitante e repde os autos em seu local de
guarda.

19 EXPEDIR SALVO-CONDUTO E MANDADO DE PAGAMENTO

19.1

19.2

19.3

19.4

A secretaria da Camara identifica, em despacho proferido pelo Desembargador
Relator, a necessidade de expedir salvo-conduto em processo de habeas corpus
ou de mandado de pagamento.

Emite trés vias do salvo-conduto e duas vias do mandado de pagamento, e o
responsavel pela secretaria assina os documentos, anexando-0s na capa dos autos
do processo, no caso de processos fisicos.

Registra a data de envio dos autos do processo fisicos ou no caso de processo
eletrénico apenas dos documentos mencionados no item 19.1, ao gabinete do
desembargador relator no sistema informatizado, via aplicativo e-JUD, de acordo
com o procedimento préprio, e emite a Guia de Remessa.

Encaminha os autos dos processos fisicos, com os respectivos expedientes, ou so
estes se referente a processo eletrénico (salvo-conduto ou mandado,
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acompanhados de duas vias da Guia de Remessa), ao gabinete do Desembargador
Relator e recebe de volta uma das vias da Guia de Remessa, com o respectivo
registro de recebimento.

Quando do retorno do expediente a secretaria, dd cumprimento a outras
determinacbes do despacho que mandou expedir o salvo-conduto/mandado de
pagamento, seguindo o curso regular do processo enquanto aguarda a entrega do
expediente ao advogado, perito ou parte impetrante, conforme o caso.

Quando solicitado (por advogado, perito ou parte), a secretaria entrega duas vias
(uma assinada) e recebe de volta a outra via com o registro de recebimento pelo
interessado.

Junta aos autos fisicos ou digitaliza para transformacdo em pecas de processo
eletronico, a via em que a parte, o perito ou o advogado, conforme o caso,
registrou o recebimento.

20 VISTA DE AUTOS DE PROCESSOS AO MINISTERIO PUBLICO

20.1

20.2

20.3

20.4

20.5

20.6

21.6

Retira do armario especifico os processos fisicos em que funciona o Ministério
Publico (MP).

Verifica se foi aberta vista nos autos, datada e rubricada.

Seleciona os processos no sistema informatizado, via aplicativo e-JUD, e imprime
duas vias da Guia de Remessa.

Entregar os processos ao servidor da SECOR e solicitar gue acuse o recebimento

em uma das vias.

Arquiva, temporariamente, na pasta “Remessa ao MP”, uma das vias da Guia
assinada pelo funcionario da SECOR.

Substitui a Guia de Remessa arquivada temporariamente na pasta “Remessa ao
MP”, pela que contém o registro do recebimento pela Procuradoria de justica.

No caso de processo eletrénico, procede a intimacao da Procuradoria de justica de
acordo com procedimentos préprios do sistema e- JUD, conforme RAD-eCCIV-002.
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21 REMETER AUTOS DE PROCESSOS E DEMAIS DOCUMENTOS AO GABINETE DE
DESEMBARGADOR

21.1

21.2

21.3

21.4

21.5

A secretaria da Camara verifica a necessidade de remessa de autos de processo
e/ou documentos ao gabinete do Desembargador que atua como relator, revisor
ou na qualidade de presidente da Camara, nos casos de lavratura de acérdao,
despacho, decisao e pedido de vista, dentre outros.

Acessa o sistema informatizado, via aplicativo e-juD, de acordo com
procedimentos préprios, atualiza a movimentacao processual e emite a respectiva
guia de remessa, no caso de processos fisicos, em duas vias.

Encaminha os autos de processos fisicos, acompanhados das duas vias da guia de
remessa, aos respectivos gabinetes, colhendo de volta uma das vias com registro
do recebimento.

Na impossibilidade de remeter autos de processo e/ou documentos ao gabinete de
Desembargador, estes sdo encaminhados no primeiro dia Gtil seguinte.

No caso de processos eletronicos, os mesmos sdao encaminhados pelo sistema e-
JUD, conforme procedimento da RAD- eCCiV-002.

22 REMETER MANDADO DE CITACAO E MANDADO DE INTIMAGAO POR VIA POSTAL

22.1

22.2

22.3

22.4

A secretaria da Camara identifica, em despacho proferido pelo Desembargador
Relator, determinacao para que seja procedida citacao ou intimacao postal.

Nao sendo o caso de isencao de custas, adota os procedimentos descritos na RAD-
CCIV-005 ~ Preparar Documentos para Publicacao, para publicacao do despacho a
fim de que a parte interessada faca o recolhimento das custas e forneca cépia das

pecas necessarias ao cumprimento da diligéncia.

Sendo caso de isencao de custas, ou apdés comprovacao do recolhimento das
custas e do fornecimento de cépias, emite o mandado de citacao ou intimacdo em
duas vias, anexando as cOpias, se necessarias, a uma dessas vias.

Secretario da Camara ou Desembargador Relator assina o mandado.
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A secretaria preenche o formulario “Aviso de Recebimento dos Correios (AR)” e
envelope.

Encaminha a via assinada com as cépias, se necessarias, ao destinatario, via
SECOR.

Registra no aplicativo e-JUD a expedicao do mandado.

Junta uma das vias do mandado nos autos, no caso de processos fisicos, coloca os
autos do processo no local identificado como “Diligéncias”, com tira de papel
indicando o prazo para aguardo de retorno do AR.

No caso de processo eletronico, digitaliza o mandado para transformé-lo em peca
processual, bem como o AR, guando de seu retorno, conforme procedimento
descrito na RAD-eCCiV-002.

23 REMETER AUTOS DE PROCESSO A DIVISAO DE PROTOCOLO DA DIRETORIA- GERAL DE
APOIO AOS ORGAOS JURISDICIONAIS (DGJUR/DIPRO), A SECRETARIA DA 32 VICE-
PRESIDENCIA OU A SECRETARIA DA 22 VICE-PRESIDENCIA

23.1

23.2

23.3

23.4

23.5

A secretaria da Camara acessa o Aplicativo e-JUD e registra os autos de processo

cujo prazo recursal findou.
imprime as suas respectivas certiddes, se processo fisico.

Separa os autos de processo onde houve ou nao, interposicao de Recurso Especial,
Extraordinario ou Ordinario.

junta as certidbes nos autos de processo fisico e os remete aos setores
competentes.

No caso de processo eletronico, remete 0 mesmo ao setor competente, somente
registrando no sistema e-JUD a fase respectiva, de acordo com procedimentos
préprios deste sistema, conforme RAD-eCCIV-002.

24 GESTAO DE REGISTROS
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24.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a

seguir:
] . RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO | C20paC | RESPONSA- | BRVIAZE RRE&;J{S' PROTECAO | CORRENTE - PRAZO | DISPOSIGAO
DE GUARDA NA UO**)
. NUmero | Condicdes
Autos de Secretaria - f A DGCOM /
A 1-2 A Armario do apropriada Tramite
processo judicial da Camara processo < DEGEAXHX
; : Condicdes o -
Guia de remessa Secretaria Assunto e . Eliminacao
de expediente 0-6-2-2¢ | 45 camara Pasta data aprop;nada 3 anos na UO
Livro de . Condigdes oo
Secretaria - . Eliminacao
protocolo 0-6-2-2 d da Camara Armario Data apropriada 3 anos na UG
interno s
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminacao na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas 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 lancados no Sistema Corporativo sao 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

25 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Remeter Oficios.

e Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Remeter Peticses.

e Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho Possibilitar Vista de Autos de

Processos a procuradores judiciais [ Advogados, Procurador do Estado (PGE),

Procuradores dos Municipios (PGM), representantes do iINSS e seus respectivos

estagiarios]

e Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Vista a Peritos.

e Anexo 5 - Fluxograma do processo de trabalho Vista a Defensoria Publica.

e Anexo 6 - Fluxograma do processo de trabalho Expedir Guia de Depdsito Judicial.
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Anexo 7 - Fluxograma do processo de trabalho Expedir Carta Precatéria e Carta
de Ordem.

Anexo 8 - Fluxograma do processo de trabalho Remeter Autos de Processos ao
Departamento de Autuacado da 12 Vice-Presidéncia.

Anexo 9 - Fluxograma do processo de trabalho Remeter Processo ao Contador.

Anexo 10 - Fluxograma do processo de trabalho Remeter Documentos ao
DGJUR/SEREIL

Anexo 11 - Fluxograma do processo de trabalho Vista para Extracdo de Cépias de
Autos de Processo.

Anexo 12 - Fluxograma do processo de trabalho Expedir de Salvo-Conduto e
Mandado de Pagamento.
Anexo 13 - Fluxograma do processo de trabalho Vista ao MP.

Anexo 14 - Fluxograma do processo de trabalho Remeter Autos de Processo e
Demais Documentos ao Gabinete de Desembargador.

Anexo 15 - Fluxograma do processo de trabalho de Remeter Mandado de Citacao
ou de Intimacao por Via Postal.

Anexo 16 - Fluxograma do processo de trabalho de Remeter Autos de Processo a
DIPRO, a Secretaria da 32 Vice-Presidéncia ou a Secretaria de 22 Vice- Presidéncia.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER OFICIOS

Identificar nos autos de
processofisico. emoficio
ou petigio determinagdo de
correspondéncia

Remessa para
unidade
interna?

Emitir 1 vias de
oficio
numerado

O Responsavel pela
secretaria esta autorizado a
assinar oficio 7

Juntar copia do
despacho e providenciar
a assinatura do
responsavel

Emitir 2 vias de
oficia
numerado

Anexar as 3

Encaminhar os

Receber uma

E oficio destinado 3
unidade Localizada no
Foro Central?

Ecaso de
urgéncia?

Preencher o formdlario
Aviso de recebimento’
AR

Anexar AR a0 envelope
com oficio

Registrar 2 data da
remessa do oficio

informatizado via e- JUD

vias do oficio Emitir guia de expedientes ao e !
na capa dos remessa gabinete para - arde?n??,:lsaade
autos assinatura
Adotar o
ocedi Dara
prda Rlﬁrr[‘n)a_nto destinagdo aos
DGLOG-15 documentos

Encaminhar
uma copia do
oficio via
Malote Digital

Encaminhar o original via
SECTE e arquivar copia
em pasta prépria no caso
dos oficios em duas vias
emitidos pelo sistema e-
JUD, referentes a0 envio
de pegas desentranhadas
dos agraves de
instrumento a serem
descartados

Encaminhar via malote
digital nocasode
oficios que soliciiem
informagdes 2
autoridades judicidrias

Dara

Arguivar uma

Encaminhar o original do i Juntar uma -
oficio ao respectivo d edsﬁt;naé%agos via do oficio daassta!;?cgs
destinatdrio, via SECTE docurr{';entos 208 autos P e
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER PETICOES

-~

eletrénicos

Yerificar , via aplicativo e-JUD, se
as petigdes recebidas se referem a
autos que se encontram na
secretaria ounalocalizagso da
Camara, no caso de processos

-

Os autos estdo na
secretaria, ou no caso de
processos eletrénicos
estdo na localizagdo da
secretaria?

Informar no verso da
1 folha da peticdo

Juntar as peticies aos
processos eregistrar ajuntada

no sistema informatizado, via

aplicativo e-JUD

data de envio dos expedientes

Registrar no sistema e-JUD a
aos respectivos relatores

[ Emitir guia de remessa

g
|

-
Encaminhar aos gabinetes dos
relatores os autos dos
ProCEssos
J
-
Arguivar em pasta especifica
uma via da guia com o
recebimento
J
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO POSSIBILITAR VISTA DE AUTOS DE
PROCESSO A PROCURADORES JUDICIAIS (ADVOGADOS, DEFENSORES PUBLICOS, PGE,
PGM, INSS E RESPECTIVOS ESTAGIARIOS

T

Receber solicitagdo para
vista de processos fora da

secretana e localizaros aulos

|

E prazo comum 3s SIM
partes 7
N ]
Informar que o Devolver o
A decisdo & favordvel pedido ndo pode processo 30 Seu
a0 interessada? =er atendido local de guarda
NHD
O procurador
esta habilitado "
a retirar os MAD
autos7
SIM
r )

Registrar entrega dos autos
no sistema e-JUD. cnde
constard a assinatura do
interessado e arguivar em
pasta propria

\ J
Mos processos eletrénicos, a
y vista € realizada de acordo
f’ ) com 05 procedimentos

Entregar os autos proprics do sistema e-JUD

L ",

&
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO VISTA A PERITOS

|dentificar nos autos
decisdo /despacho
nomeando perito

Intimar por telefone &
certificar nos autos

anotando o nome do
perito € sua identificagdo

-,

.

Entregar os autos do
processo € colher 3
assinatura do perito em
campo proprio da folha,
emitida pelo sistema

Registrar a retlrada dos h

autos no sistema
|nf0rrr'.at|2 adc ".'I a aplicatho

Registrar a entrega dos
gutes no Sistema e-JUD,

Mos processos
eletrdnicos, 3
vista & reslizada
com de acordo
COMm
procedimentos
proprios do
sistema =-JUD
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO VISTA A DEFENSORIA PUBLICA

il R
|dentificar nos autos
necessidade de abrir vists
a DF
\ J
' i '
Registrar no sistema e-
JUD n? do processo,
emitir guia de remessa 3
Defensoria Publica
\ i J
Entregar os autos do
processo a0 defensor Mo processo
publico/estagiario e eletrémco awvista
colher a sua assinatura € realizada de
em livro proprio acordo com os
procedimentos
proprics do
i sistema e-JUD
Fegistrar a data de
remessa no sistema
informatizadoe via
aplicative e-JUD
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR GUIA DE DEPOSITO

JUDICIAL

I B

Localizar o processo, com
determinagdo de expedigdo
de "Guia de Depdsito Judicial
guando solicitado

|

' N
Emitir “Guia de Depasito

Judicial” ou para "Deposito

em continuagao”, conforme o

Caso
. >

v

i T

Certificar nos autos aemissao

de guia
' ¢ oy —
Entregar a guia ac
interessado, certificar 3 Mo processo
expedigdo nos autos e registar eletrénico,
entrega no livro de carga procede-se a
proprio digitagdo da guia
b ! para a juntada
J‘, a0 MESMo
Colocar o5 autos no local e
prapricou disponibilizar pama
proxima fase
Y -
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ANEXO 7- FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR CARTA PRECATORIA E

E caso de gratuidade de NED
justiga?

Trata-se de processo
eletrénica?

CARTA DE ORDEM

|dentificar nos autos a
necessidade de expedir Carta
Precatéria ou Carta de Ordem

i Publicar o despacho para
que a parte recolha as
custas e traga as copias

necessarias, se foro
SiM caso

Aguardar o
cumprimento
do despacho

Emitir 3 vias do expediente & 1‘

colher a assinatura do

responsavel pela secretana em
uma das vias

Proceder de acordo

com procedimentos
préprios do sistema e-
JUD

iw,ao

'S ~
Emitir duas vias do formuldrio
guia de remessa
\ J

h

- -\
Encaminhar os autos do
processo com o expedients
para colher a assinatura do
relator

}

~ =

Receber a guia de remessa e
arquivar

\ >,

h

~ =

Aguardar o retorno dos autos
com as cartas assinadas

b -
E cart i Preencher AR e
prec(;?ér?a? SiM encaminhar expediente

a0 destinatdrio, via
SECOR

lwﬁo

Preencher a guia de remessa
& encaminhar o expediente ao
destinatdrio via SECOR

}

Juntar aos autos uma das vias as
cartas de ordem, precatdria
conforme o caso

v

Dispenibilizar os autes para a
préxima fase
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ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER AUTOS DE PROCESSOS
AO DEPARTAMENTO DE AUTUAGCAO E A 12 VICE-PRESIDENCIA

|dentificar nos autos a
necessidade de remessa a 12
Wice- Presidéncia

|

I'" )

Registrar a data de remessa
dos autos via aplicative e
JUD

| J

-
Trata-se de SiM Procede-se de
processo ——» acordocomo
eletrénico? sistema e-JLUUD

-~

iNf-.D

Registrar no no sistema e-
JUD e emitir guia de remessa
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ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER PROCESSO AO

CONTADOR
|dentificar, nos autos 3
necessidade de remessa
a0 contador judicial
Ha necessidade de <M Publicar despacho Aquardar o
recolhimento de para que a parte faga reo:\lghirr'.ento das
custas? o recolhimento das custas
MAD custas
-
Registrar a data de
remessa dos autos via
aplicativo =JUD
y. N
) MNos casos de
Encaminhar os autos do PrOCESS0S
processo acompanhado eletrinicos
da guia remessa procede-se de
J acordo com o
sistema e-JUD
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ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER DOCUMENTOS AO
DGJUR/SEREI

Identificar nos autes a ’

necessidade de expedigdo
de mandados, alvara, ou

oficio
. ¢ Publicar despache para que
HIE_ ne?:isn‘:‘:;atgige SIM a parte faga o recolhimento
= :custas7 devido e fornega cépias
i para a instrugdo do
LN'E'D expediente, se for o caso
]

¥

Emitir trés vias do
mandado ou do alvard com
assinatura do responsdvel

v

Anexar as trés vias do
mandado ou do alvara na
capa dos autos do processo

i Anexar a0 mandado a
Em_andgdgde Sim copia da petigdo inicial e do
citagdo? despacho gue determinou
L 4 a citagdo
MAD

J

—

—/

Anexar acs originais dos

mandados de intimagdo
copia do despacho

) . . % Emitir duas

Ha autorizagdo NAO Enviar ao relator para vias_ da Guia

para o secretario assinatura de Remessa
assinar? - via e-JUD

Encaminhar ao secretdrio
para assinatura

R

Registrar que o
processo aguarda o
cumprimento da
diligéncia

—_—

—
v
—
Encaminhar o expediente
a0 destinatdrio

- Encaminhar a POLINTER N =
Tgm r‘zedie S para sarqueamento ;:soslm:aadra Tar‘r,'\l EDQ:;; @
soltura? eletrdn |m<n3daadcozntral de areeiica
le\D

Trata-se de
processo Sim
eletrénico?

Colocar em local
apropriade no
sistema
informatizado

Digitalizar

Colocar os autos do
processc no local
préprio

Arquivar a guia de
remessa, com registro
de recebimento em
pasta prépria
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ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO VISTA PARA EXTRAGAO DE

COPIAS DE AUTOS DE PROCESSO

I )
Receber solicitagdo de
vista de autos para
extragdo de copias

\ J
r i ™
Localizar os autos 0 advogado
esta
\_ J constituido nos
¢ autos?

Trata-se de =1 NAD Informar solicitante Repor os autos
segredo de —_— que o pedido ndo ao local de
justiga? pode ser atendido guarda

J’Nﬁo
I ™
Reter a carteira SIM
profissional € a boleta
relativa aos autos
\ J
r i ™
Proceder as devidas
anotagies
\ J
' ¢ B
Aguardar a devolugdo
dos autos
\ J
.
Devalver a carteira € a
boleta ao solicitante e
repor o3 autos no local
de guarda se estiverem
integros
\ J
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ANEXO 12 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR DE SALVO-CONDUTO E
MANDADO DE PAGAMENTO

.,

Identificar nos autos
necessidade de expedigio
de sabvo-conduto ow
mandado de pagamento

-

Emitir 3 wias de salwvo-
conduto e atribuir-lhe
nmero

-

Expedir duas wvias do ]

mandado de pagamento

Anexar @s vias na
contra capa dos autos

Encaminhar para
assinatura do
responsawvel

Encaminhar os

Registrar o envioc do -
SiM salvo-conduto ou de expe:ll 'r‘:nat‘:zi?_lgh:f;ator
Trata-se de processo mandado de pagamento acor':panhados de duas
eletrénico? M ao gabinete do relator vins da guia de
lN’E‘O para assinatura e —

—
Registrar a data do

envio dos autos ao
Gabinete do relator
para assinatura via e-
JUby

L. ¢' >

["Encaminhar os autos e |
os respectivos
expedientes ao relator
para assinatura e duas
wvias da Guia de
Remessa

Receber a guia de i

remessa com o registro r

de recebimento

Aguardar o retorno do
expediente & secretaria

para a entrega do
expedients

N

' z
Entregar duas wvias ao ]

—
Aguardar o reguerente ]

reguerente sendo uma

assinada
L

@ Solicitar gque o
reguerente aponha o

recibo na via nSo
L assinada e a devolva

Trata-s= de processo SIM Digitalizar a wia em gue o
eletrénico? reguerente assinou o

recebimento
1N,’5.D

Juntar a wia em gue o
reguerente acusou o

recebimento

-

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CCIV-007 09 29 de 33




REMETER DOCUMENTOS

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

ANEXO 13 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO VISTA AO MP

o5 autos em que funciona o

M

FI
Fai aberta NAD Aﬁrirvista nt;as aﬁtos
vista nos atata e rubnicada
autos? LSIM

¥

-
Selecionar os processos no]

Retirar do armario especl'ﬁoc]

sistema informatizado, via e-

v

r ™
Imprimir vias da Guia de
Femeszza
\ J
' i ™

Entregar os processos ao
senvidor do SECOR e
solicitar que acuse o

IEeeb T e e Mo caso de processo eletrénico,
e procede a intimagdo da
L ) Procuradoria de Justica de acordo
com o 5 procedimentos proprios do
¢ sistema e-J D

Arquivar temporariamente
uma das vias da Guia
assinada pelo funciondrio do
SECOR

v

Substiruir a Guia de
Remessa arquivada
temporariamente pela que
contém o registro de
recebimento pela
Procuradoria de Justica
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ANEXO 14 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER AUTOS DE PROCESSO E
DEMAIS DOCUMENTOS AO GABINETE DE DESEMBARGADOR

7

Verificar a necessidade de
remessa de autos ou
expedientes a0 gabinete de
Desembargador

v

Atualizar a movimentagdo
processugl via aplicatnvo &
D

v

r N

Emitir a respectiva guia de
remessa em duas vias

L »

¢ Mo cascde

- )
E h ; processos
ncaminnar o8 autos eletrénicos, os

acompanhados de duas vias —

da guia de remessa encaminhados pelo
. 4 sistema e-JUD de
i gcordo com SEus
procedimentos
proprios

Solicitar a devolugdo de uma
das vias com o registro de
recebimento
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ANEXO 15 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER MANDADO DE CITACAO
OU INTIMACAO POR VIA POSTAL

Identificar nos autos

determinagdo de
citagdal intimagdo

Publicar despacho Aguardar o

E casods NAD para recclhimento de cumprimento
isengdo de custas e fornecimento da
custas? de copias, se for o caso determinagdo

Emitir o mandade de
citagdo ou intimagao
em duas vias

Anexar as copias

necessarias a uma

das vias, seforo
caso

Encaminhar o
mandado para
assinatura

Preencher o
formuldrio de AR e o
envelope

Encaminhar a via
assinada com as
cOpias a0
destinatdrio via
SECOR

Registrar no e-JUD a
expedigio do

mandado

1 Seguir os
Trata-sede SiM nglgét:{ljlglatl;gm procedimentos
processo eletrinico? eI _préprics do
MED sistema e-JUD
A

Juntar uma das vias
do mandado nos autos

{

Colocar os autos do
processo no local
apropriado

°
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ANEXO 16 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE REMETER AUTOS DE
PROCESSO A DIPRO, A SECRETARIA DA 32, VICE-PRESIDENCIA OU A SECRETARIA DE
22, VICE- PRESIDENCIA

7

' Ty

Acessaroaplicatvo e

L. -

v

' Ty

Registrar os autos de

processo Cujo prazo
recursal findou

L. -

v

o Ty

Imprimir s
respectivas certidoes

L. -

v

' B’
Separar 08 processos
_de acordo com a
interposicao ou ndo
de recursos

v

r )
Juntar as certiddes
nos autos dos
ProCEsSS0s

!

Remeter aos setores
competentes

Mo caso de processo
eletrénico , remete o
MesSMo 30 setor
competente de acordo
com o3 procedimentos
proprios do sistema e-
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