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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para padronizar a autuacéo de feitos gque tramitam

na Secretaria do Conselho da Magistratura (SECCM) do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Autuacdo da Secretaria do
Conselho da Magistratura (SECCM/SEAUT) e passa a vigorar em 1°/09/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

ANexo Qualgquer documento ou coisa que nao faca parte dos autos de um
processo, mas que passa a integra-los como acessorio.

ADENso Quaisquer autos de processos distintos, com numero proprio e afinidade

P de matéria.

Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as informagdes contidas

Autuacao em recursos, processos originarios e procedimentos administrativos,
necessarias ao seu tramite, compondo a base fisica do processo.

Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a

natureza do processo e a espécie de recurso.

Etiqueta com

Adesivo colado na capa do processo fisico, contendo a numeracéo unica

Cadigo de — CNJ do processo em segunda instancia e seu respectivo _codigo de
Barras barra, bem como a sigla do autuador.

Etiqueta de Adesivo colado na capa do processo, contendo resumo dos dados
Identificagéo constantes do Termo de Recebimento, Reqistro e Autuacéo.

Guia de

Recolhimento | Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder Judiciario do
de Receita Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial do Tribunal de
Judiciaria Justica - FETJ e demais instituicdes autorizadas.

(GRERJ)
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TERMO DEFINICAO

Impedimento

Desvincular o desembargador da relatoria dos feitos em razdo dos
personagens envolvidos (partes, advogados, promotores, peritos, juizes).

Juiz de Paz

Cidaddo nomeado pelo Presidente do Tribunal de Justica para celebrar
casamentos (Resolucao n° 06/97 do Conselho da Magistratura).

Sistema e-JUD

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos e documentos do PJERJ.

REFERENCIAS

Lei n°® 1060, de 05 de fevereiro de 1950 - Estabelece normas para a concessao de

assisténcia judiciaria aos necessitados;

Lei Federal n°® 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

Lei Estadual n°® 2988/1998 - Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos judiciais

em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta

anos) ou pessoa portadora de deficiéncia;

Lei Estadual n°® 4703/2006 - Altera o art. 1° e paragrafo unico da Lei n°® 2988, de 18 de
junho de 1998 sobre tratamento prioritario na tramitacdo de procedimentos judiciais
em que figure como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a

60 (sessenta) anos, ou pessoa portadora de deficiéncia;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servigos de Distribuicdo, Progers, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa’ - Lei n°
10.741/03;

Aviso CGJ n° 488/2005 - Avisa aos Escrivaes e/ou responsaveis pelo expediente das
Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que cumpram a regulamentacao

estabelecida no Ato Executivo Conjunto n° 01/2004;
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Lei n° 9800, de 26 de maio de 1999 - Permite as partes a utilizacdo de sistema de

transmissao de dados para a pratica de atos processuais;
Regimento Interno do Conselho da Magistratura;
Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucédo TJ/OE n° 01/2017 - Aprova a estrutura organizacional do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Lei n° 6.956/2015 — Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ);

Ato Normativo TJ n® 25/2009 - Regulamenta o procedimento de uniformizacdo da
numeracdo dos processos no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n® 7/2013 — Estabelece normas,
orientacdes e procedimentos para o tramite do Processo Judicial Eletrénico — PJE, no
ambito da Segunda Instancia Civel do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ n° 12/2013 — Estabelece normas, orientagbes e
procedimentos para o peticionamento eletrénico inicial intercorrente no 2° grau de

Jurisdicdo e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n° 12/2014 — Estabelece normas,
orientacdes e procedimentos para digitalizacdo de processos fisicos, tratamento dos
Autos Fisicos Digitalizados (AFDs) e respectivos fluxos de trabalho, a serem

observados pelos érgédos jurisdicionais e administrativos e da outras providéncias.

RESPONSABILIDADES GERAIS
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Secretario do e Coordenar o procedimento referente ao protocolo de documentos
Conselho da e autuacao de feitos na Secretaria do Conselho da Magistratura,
Magistratura buscando a melhoria continua.

e Gerenciar o procedimento referente ao protocolo de documentos
e autuacdo de feitos entregues no balcdo de atendimento ou

Chefe do Servico encaminhados por malote, via postal, e-mail ou por _meio do
de Autuacéo da sistema_e-JUD Conselho da Magistratura (Recebimento da 12
Secretaria do Instancia_ou Recebimento de Protocolo Inicial Eletrénico —
Conselho da

modulos autuacéo e protocolo) ao Conselho da Magistratura;

Magistratura ) o ,
e propor mudancas que contribuam para a preservacao e melhoria

continua da qualidade nos processos de trabalho.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horario para recebimento de documentos a serem registrados e/ou autuados na
Secretaria do Conselho da Magistratura € das 11 as 19 horas. O horario para o

protocolo na impressora autenticadora € das 11 as 18 horas.

6.1.1 Caso seja necessario protocolar algum documento apos as 18 horas, a_equipe do
SEAUT justifica o motivo da excepcionalidade, no Sistema e-JUD, Mdédulo Registro,
no campo data-hora.

6.1.2 Em relacdo aos processos com decisdes proferidas pelos Juizes de Registros
Publicos (art. 48, Il, Ill e 8 2° e art. 49, VI, VIl e paragrafo Unico do LODJ), mantém o
mesmo numero do processo de origem, de acordo com o art. 6° do Ato Normativo n°
25/2009 do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

6.2 Todos os documentos a serem registrados e/ou autuados sao protocolados na

impressora autenticadora.

7 PROTOCOLAR E REGISTRAR DOCUMENTOS A SEREM AUTUADOS

7.1 A equipe do SEAUT analisa todas as pecas e decisdes, contidas no documento,

observando também quanto a numeracdo das folhas, quanto ao recolhimento de
custas, se necessario, e quanto a regular representacdo das partes por seus
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advogados, com vistas a autuar o feito de acordo com sua classe processual e suas

partes.

7.1.1 Caso exista incorrecdo na numeracéo das folhas processuais, lanca essa informacao

no campo referente a observacdo, no momento do registro do protocolo, conforme
descrito no item 8.4.

7.1.2 Caso haja no processo objetos ou pegas que, por sua natureza, ndo possam ser
digitalizados, procede de acordo com o 8§ 7° art. 3° do Ato Normativo Conjunto
TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n° 7/2013.

7.2 Acessa o Sistema e-JUD, Mdédulo Protocolo, Protocolo — Autenticacdo — informando o
meio de recebimento (por malote, balcdo, fax ou e-mail) do documento, protocolando-o

na impressora autenticadora.

7.3 Registra o protocolo no Sistema e-JUD, Médulo Protocolo, Registro — pde o nimero de

protocolo — informa a competéncia - tipo de documento: processo, peticdo, oficio,

diversos, certiddes, apensos e peticao inicial — tipo de protocolo: de acordo com 0 tipo

do documento; informa namero de volumes, apensos e anexos, se houver; numero de

origem: escolhe a formatacéo a ser utilizada, por meio da tecla F2, lancando o nimero

de origem; informa, caso seja processo eletronico; e lanca as partes processuais;

informa, também, a data e a hora em gue o documento foi recebido nesta Secretaria no

campo “Recebimento Origem”.

7.3.1 Na hipotese de recebimento de processos fisicos, caso esses venham a tramitar

eletronicamente nesta Secretaria, a equipe do SEAUT expede guia de remessa, para

que o processo fisico seja encaminhado a Central de Digitalizagdo, por meio do

Sistema e-JUD, Modulo Protocolo - Envio de Guias; informa a data da geragéo; clica
na lupa para visualizar os processos prontos para o envio, seleciona o destino, clica
em “Inserir” e Enviar; imprime 02 (duas) vias da guia de remessa: uma para entrega

no destino e outra para arquivo na Secretaria, com o devido recebimento.
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7.3.2 Tratando-se de processos referentes a pedido de aquisicdo de armas de fogo e/ou

municdes, embora tramite eletronicamente, a digitalizacdo desse feito ocorre nesta

Secretaria.

7.3.3 ApOs a virtualizacdo e indexacdo do processo, os autos fisicos digitalizados (AFD),

ficam acautelados no SEAUT, para eventual consulta, e, no caso de processos a

serem apreciados em Sessdo de Julgamento, ficam a disposicdo da Secretaria da

SECCM e, caso sejam julgados, retornam ao SEAUT. Apds a tramitacao dos feitos, a

equipe do SEPRO encaminha os processos ao SEREG para baixa ou arquivamento

dos autos.

8 AUTUAR FEITOS

8.1 Para autuar feitos, acessa o Sistema e-JUD, Mddulo Autuacdo, no menu Autuacao de

Processos e seleciona o icone “Inserir”:

a) Na aba 1, referente a Dados Basicos: seleciona quanto a classe do processo, lanca

b)

o0 numero do protocolo referente aos autos ou documento e o cédigo do 6érgdo de

origem; langa o numero de folhas do processo fisico, se for o caso; informa, caso

haja decisao, o codigo referente ao nome da autoridade que a prolatou e em qual
pagina se encontra; caso exista sentenca nos autos, informa também a data desta,
existindo procuracao e/ou substabelecimento nos autos, informa em qual pagina se

encontram.

Na aba 2, referente a Assunto: relata o assunto contido nos autos no campo
denominado como Assunto Livre; seleciona o icone ‘Inserir” e langa o coédigo
referente ao assunto, de acordo com a matéria processual. Nos processos de
remocado e de promocdo de magistrados € obrigatéria a insercdo, no_campo

"Assunto livre”, da informacdo referente ao numero do Edital e o critério a ser

observado.

Na aba 3, referente as partes: inclui, se necessario, outras partes ndo informadas
no momento do registro do protocolo ou na migracdo das partes pelo Sistema
PROT.
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8.2

8.3

8.4

d) Na aba 4, referente aos Autos Associados: seleciona o icone ‘Inserir” e escolhe,
por meio da tecla F2, o tipo de formatacdo a ser usado nos campos: Tipo de
Associacdo, Processo e Justica Originaria e preenche o campo referente a UF
(unidade da Federagéo).

e) Na aba 7, referente aos impedimentos: lanca 0S numeros dos magistrados que

prolataram decisdes nos autos.

Apéds a insercdo dos dados, conforme item 8.1., clica no icone Salvar para gerar o
namero do processo na SECCM.

Acessa o Sistema e-JUD, Mdédulo Autuacdo, menu Autuacdo — Termos e Etiguetas —

seleciona Termos; busca, pela data da autuacdo, o nidmero do processo, emitindo o

respectivo termo, que é impresso, no caso de autos fisicos, ou é gerado como peca

eletrbnica, no caso de autos eletrbnicos.

Apds a autuacdo, caso necessario, certifica nos autos, por exemplo, acerca da

existéncia de incorrecdo na numeracdo de folhas dos autos fisicos, da auséncia de

procuracado, da procuracdo com aparéncia de codpia, do recolhimento de custas e da

divergéncia existente entre a numeracao do processo fisico e a do processo eletronico,

tendo em vista a virtualizacdo dos versos dos documentos, com numeracao propria.

8.4.1 A equipe do SECCM/SEAUT lanca a certiddo descrita no item 8.4. por meio_do

Sistema e-JUD, Médulo Movimentacdo, Movimentacdo Unitaria — lanca o nidmero do

processo - seleciona o icone “Inserir” — Fase: lanca coédigo 50002 (certiddao) —

Complemento 1: lanca codigo 59998 (genérico) — botdo Texto: lanca a certiddo e

salva.

8.5 Apds a autuacdo dos processos gue possuem numero de protocolo administrativo, a

9

equipe do SECCM/SEAUT_faz a atualizacdo no sistema e-PROT, informando os

numeros gerados no sistema e-JUD Conselho da Magistratura.

EMITIR ETIQUETAS
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9.1

9.2

9.3

9.4

Acessa 0 Sistema e-JUD, Modulo Autuacdo, menu Autuacdo — Termos e Etiquetas —
seleciona Etiquetas; busca pela data da autuacédo o numero do processo sobre o qual
se emite a etiqueta com os respectivos dados e imprime. Cola a etiqueta na capa do
processo.

A Secretaria também imprime etiquetas (dados do processo e codigo de barras)

referentes aos processos eletrénicos, fixando-as na capa ou contracapa dos autos

fisicos, caso existam, que originaram os autos digitalizados.

Para emissao da etiqueta de cddigo de barras, acessa o Sistema e-JUD, Méddulo
Autuacdo, informa o numero do processo, seleciona o botdo codigo de barras e

imprime. Cola a etiqueta de cddigo de barras na capa do processo.

Para imprimir etiquetas referentes aos processos eletrdnicos € necessario acessar o
Sistema e-JUD, Mdédulo Protocolo, Registro, desmarcar o campo referente a processo
eletrdnico e salvar. Emite as etiquetas conforme itens 9.1 e 9.3 e, ap6s, marca

novamente o campo referente a processo eletrénico, por meio do Mdédulo Protocolo.

10 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo médio de [2 (data da autuacdo — data de recebimento do
~ Mensal
autuacao documento protocolado ) / 2. de documentos]

Tempo médio de
digitalizacéo na
Central

[2. (data de retorno) - X (data de envio) ] / 2. de

Mensal
documentos]

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

- i : 3 RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(gg:gio RESSSI[\ISA I\'?ARI\’;AEAI\?‘II'EO RgA%JAP(E PROTECAO | CORRENTE -PRAZO [DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Guia de Remessa Condicbes Eliminacéo
(Expedida) Central | 0-6-2-2c SECCM Pasta Data ) 2 anos
S Apropriadas na UO
de Digitalizagéo
Base Normativa: Cadigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-SECCM-008 07 8 de 12




AUTUAR FEITOS NA SECRETARIA DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

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

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacédo e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

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
protecdo 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 Aplicagdo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Protocolar e Registrar Documentos a Serem

Autuados;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Autuar Feitos na Secretaria do Conselho da

Magistratura;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Emitir Etiquetas.
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AUTUAR FEITOS NA SECRETARIA DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROTOCOLAR E REGISTRAR
DOCUMENTOS A SEREM AUTUADOS

Y

Analisar os autos,
conferindo numeragio das
falhas, recolhimento de
custas, representacio das
partes

Y

Ha e

incorregdes?
J, NAD

Proceder de acordo como §79 art.
3% do Ato Mormativo Conjunio
TI/CG)Vice-Presidéncias n® 7/2013,
caso haja no processo objetos ou
pecas gue, ndo possam ser
digitalimdos

+ h 4

Acessar o madulo Protoaolo, no 1
sistema e-JUD informar o meiode
recebimento do doamento
e protocolaro documento na
impressora autentiedora

¥

Registrar o protocolo
informar nimero devolumes,
APENSOS € ANSKoS
lancar as partes processuais

¥

Se necessario, emitirguia,
preencher o Local de
Digitalizacdo e enviara

Central de Digitalizacio,em
Cas0 de processo gue passou
a tramitareletroniaments

O

h 4

5IM

Acessar o modulo
protocolo no sistema, e
langar incorrecdes no

campo "obsenago”

PROTOCOLAR E REGISTRAR DOCUMENTOS A SEREM AUTUADOS
)

"
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AUTUAR FEITOS NA SECRETARIA DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUTUAR FEITOS NA SECRETARIA DO
CONSELHO DA MAGISTRATURA

@

._°_, Langar os
2 Acessar modulo 3 - Lancar dados 3 - Lancar dados nimeros dos Salvar para Arf"ef;alm
H Autuagdo, :Jn.ga_r ados referentes ao a:egarnta ?5 referentes a Magistradas que gerar o n° do Auto U\D
H selecionar icone e assunto ou matéria i rertes v autas prolataram PIoCesso no ‘uagaul
g ‘Tnserir” RIOCESS processual ot ass0dados decisdes nos sistema S
= Termos

W o autos

2

4

w

g

=]

v

Q

=]

-3

:

=]

CE
E be‘er p;oca;us Acessar modulo
H w‘.sa 'z osm;H Autuagdo, sistema e
H SEn DH'ES[JDL JuD
] pela indexagao
H
@
W
2
&
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AUTUAR FEITOS NA SECRETARIA DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR ETIQUETAS

Acessar modulo
Autuagdo no sistemae-
JUD, selecionar Eliquetas

& imprimir

Colar etiqueta na

Capa do prowmsso

A

Imprmir etiqutas referentes

E 305 processos eletrinioos,
g guardar aos autos fios
=4 EM armario proprio
E (Secretaria)
E ' ™)
] Agessar madulo Autuagio no

Emissdo de sistema e- JUD, informar o

etiqueta de codigo numero do processo, seledonar
de barras? < Codigo de Barras,imprimir
colar a etiquetana capa do
processo
NAD b J
Emissao d [
missao de A
etiqueta referente gtk 1L 5 TRIE D Emitir etiquetas Classificar novamente
desmarcar campo referente .
3 processo —_— 2 Drocesso eletice conforme itens 9.1, COMO Processa
gletrdnico? 5IM P 93e94 eletrdnico
salvar
MAG L
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