PROCESSAR DOCUMENTOS

!!' Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
e

Equipe da Secretaria do Conselho da | Chefe do Servico de Processamento da Secretaria da Secretaria do

PJ E RJ Magistratura (SECCM) Secretaria do Conselho da Magistratura Conselho da Magistratura
(SECCM/SEPRO) (SECCM)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para efetuar o andamento de processos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Processamento da Secretaria
do Conselho da Magistratura (SECCM/SEPRO), passando a vigorar a partir de
22/09/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a

Custas -
natureza do processo e a espécie de recurso.
Oficio Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de
autoridade publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
Todo ato ou solenidade promovida por ordem do magistrado, a
A edido da parte ou ex officio, para que se cumpra uma exigéncia
Diligéncia P P P d P g

processual ou para que se investigue a respeito da prépria
guestao ajuizada.

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento

Sistema e-JUD de autos judiciais da segunda instancia do PJERJ.

Sistema de Protocolo | Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
Eletronico (e-PROT) movimentagao.

Sistema de Controle Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade de
de Malote (SISCOMA) |documentos.

4 REFERENCIAS
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Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
Cddigo de Processo Civil;
Consolidacao Normativa da CGJ;

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

providéncias;

Lei Estadual n° 2.988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos ou pessoa portadora de deficiéncia (Nova redacdo dada pela Lei n°
4703/2006);

Lei n° 9.800, de 26/05/1999 — Permite as partes a utilizacdo de sistema de

transmissao de dados para a pratica de atos processuais;

Aviso TJ n°® 33, de 22/07/2009 — Avisa que estando os autos disponibilizados em
Cartorio ou Secretaria, 0 Advogado, mesmo sem mandato judicial, podera examina-
los, desde que ndo esteja configurada quaisquer das hipoteses disciplinadas no art.
155 do Cadigo de Processo Civil, bem como do paragrafo 1°. do art. 7°, da Lei n°

8906/94, e dé& outras providéncias;
Regimento Interno do Tribunal de Justi¢ca do Estado do Rio de Janeiro;
Regimento Interno do Conselho da Magistratura;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ, n° 07, de 20/04/2001 (Alterado pelo Ato Executivo

Conjunto TJ/CGJ n° 8/2012) - Autoriza a utilizacdo do sistema de transmissao de

dados por meios eletrbnicos para a pratica de atos processuais que dependam de
peticdo escrita, em primeiro e segundo graus de jurisdicdo, através da péagina do

Tribunal de Justica - por e-mail, e da outras providéncias;
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e Resolucdo CM, n° 06, de 28/04/2008 - Resolve sobre o recolhimento das despesas de
custeio atinente ao processamento dos recursos interpostos junto ao Conselho da

Magistratura, previstas no art. 48 do Regimento Interno deste Conselho;

e Resolucdo TJ/OE, n° 16, de 30/11/2009 - Autoriza a implantacdo do processo
eletrénico no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

e Ato Normativo TJ, n°® 30, de 07/12/2009 - Estabelece normas e orientacdes para o
cadastramento de usuarios na forma presencial com vistas a0 acesso aos autos e
pratica de atos em processo eletrénico, conforme disposto no art. 1°, paragrafo 2°,
inciso I, alinea 'a’ da Lei n° 11.419, de 19 de dezembro de 2006, e da outras

providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 09/2013 - Disciplina a regulamentacdo e o
reajuste periodico dos valores referentes as custas e despesas de processamento

judicial eletrénico e d& outras providéncias;

e Lei n° 6956/2015 — Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNC;AO RESPONSABILIDADE
Secretario do e Coordenar o procedimento referente ao processamento de
Conselho da documentos feitos na Secretaria do Conselho da Magistratura,
Magistratura buscando a melhoria continua.

e Gerenciar o procedimento referente ao processamento de
documentos e feitos, fisicos e eletrbnicos, bem como propor

Chefe do Servico mudancas que contribuam para a preservacdo e melhoria
dg;gog gssamento continua da qualidade nos processos de trabalho;

e verificar a interposi¢cdo de recurso ou ndo, certificando o decurso
de prazo.

6 CONSIDERACOES GERAIS
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6.1

6.2

6.3

6.3.1

6.3.2

6.4

6.5

6.6

O SEPRO é responsavel por processamento e remessa de expedientes, de autos de
processos, eletronicos ou fisicos, e de outros documentos as diversas unidades

organizacionais do PJERJ e a organiza¢6es externas, publicas ou privadas.

Por determinacdo de Desembargador Relator ou Presidente, o0 SEPRO emite oficios,

cartas de ordem, mandados que s&o assinados:

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

Conselho da Magistratura, ou, ainda, na auséncia deste ultimo, por seu substituto;

e nos demais casos, pelos mandatarios e pelo Secretario do Conselho da

Magistratura ou seu substituto.

A remessa de autos de processos € registrada no banco de dados do sistema

informatizado, via Sistema e-JUD, de acordo com procedimento proprio da rotina.

Os autos e demais documentos, quando saem da secretaria sdo acompanhados de
guia de remessa. No caso de processo eletrbnico ndo ha necessidade de guia de

remessa.

A guia de remessa é mantida na secretaria, em pasta apropriada, por tempo
determinado, conforme Tabela de Gestdo de Registros, apdés cumpridas as
formalidades de registro da remessa, ou a entrega no balcdo e respectivo

recebimento pelo destinatario ou mensageiro, conforme o caso.

As remessas destinadas as unidades organizacionais do PJERJ e as destinadas as
unidades nédo pertencentes ao PJERJ séo realizadas pelo Sistema de Controle de
Malotes (SISCOMA), pelo Sistema de Controle de Correspondéncia — SISCOR ou
Malote Digital, a depender da hipétese.

O controle da emissao dos oficios é feito através do preenchimento da planilha
Controle de Oficios - FRM-SECCM-010-01.

O controle da emissdo dos mandados é feito através do preenchimento da planilha
Controle de Mandados - FRM-SECCM-010-02.
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7 PROCESSAR PROCESSOS FiSICOS

7.1

7.2

7.3

7.4

O SEPRO recebe autos do secretario, apos distribuicéo.
Verifica se sdo processos em que funciona o Ministério Publico (MP).

Nos casos em que o MP nao funciona, encaminha os autos a Assessoria Técnica de
Instrucdo do Conselho da Magistratura (CM/ASTEC).

Caso sejam processos nos quais funcione o Ministério Publico, lanca no Sistema e-
JUD, emite guia de remessa, em trés vias, encaminhando os autos ao MP, para

apresentar parecer.

7.4.1 Arquiva, em pasta propria, uma guia com recibo.

7.4.2 Retornados os autos do Ministério Publico, recebe guia, junta o parecer e 0s

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

encaminha a ASTEC.

Retornados os autos da ASTEC, verifica no Sistema e-JUD, que opera nos Org&os
Julgadores — 23nstancia do TJ, no modulo Relatérios, se o Relator se encontra
afastado. Por ndo ser no Sistema e-JUD do Conselho da Magistratura, os referidos
relatorios tem sua atualizacdo a cargo do Departamento de Movimentacdo de
Magistrados do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEMQV).

Encontrando-se afastado, certifica nos autos, lanca no Sistema e-JUD, ficando os autos
paralisados na Secretaria, até o término do afastamento do Relator.

Junta documentos aos autos, caso haja, encaminhando-os a ASTEC.

Devolvidos os autos, lanca no Sistema e-JUD o registro do recebimento e arquiva a

guia em pasta propria.

Encaminha ao Relator para conclusdo, emite guia de remessa, em duas vias, e arquiva

uma em pasta propria.

7.10 Devolvidos os autos, recebe a guia e confere o despacho/deciséo lancado no Sistema

e-JUD, encaminhando a publicacdo, quando determinado pelo Relator.
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8 PROCESSAR — PROCESSOS ELETRONICOS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

O SEPRO acessa a Mesa de Trabalho do Local Virtual, no Sistema e-JUD, para

visualizar os processos eletrénicos.
Seleciona cada processo para Movimentacao Unitaria, verificando se funciona o MP.

Em caso positivo, disponibiliza para a Procuradoria Geral da Justica - PGJ, aguardando

peticao eletronica de parecer.

Confere o cabecalho do parecer com os dados do processo, faz a juntada do mesmo, e

remete-os para a ASTEC.

N&o funcionando o MP, junta peticédo, caso haja, e disponibiliza para ASTEC.
Aguarda disponibilizag&o do processo na Mesa de Trabalho.

Encaminha para conclusdo ao Relator, verificando se ha afastamento do mesmo.

Neste caso, certifica, encaminhando o processo para Local Virtual “Aguardando”, até o

término do afastamento do Relator.

Aguarda disponibilizacdo virtual na Mesa de Trabalho, cumpre decisdo/despacho,

encaminhando a publicacédo, quando necesséario.

9 CUMPRIMENTO DE DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FiSICOS E

ELETRONICOS

eDespachos - Pedido de dia para Julgamento ou em mesa (Somente para
PROCESSOS FISICOS)

9.1 O SEPRO encaminha ao secretario, para as devidas providéncias.

9.2 Havendo documentos a juntar, procede a juntada e encaminha os autos a ASTEC.
Apés a devolucdo, encaminha os autos ao Relator, aguardando o retorno para o devido
andamento.
eDiligéncias
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9.3 Em caso de diligéncia, lanca no Sistema e-JUD e providencia o cumprimento da
mesma.

9.4 Junta aos autos o cumprimento da diligéncia.

9.5 Caso a diligéncia nao tenha sido atendida, certifica o ndo cumprimento.

9.6 Lanca no Sistema e-JUD e encaminha a ASTEC, emitindo guia para 0S processos
fisicos.

9.7 Recebe os autos, através de guia, no caso de processos fisicos, e verifica no sistema
e-JUD, Modulo Relatorios, se o Relator esta afastado.

9.8 Caso se encontre afastado, certifica e aguarda o retorno do mesmo, ficando os autos
paralisados na Secretaria. No processo eletronico, disponibiliza na Mesa Virtual
“Aguardando”.

9.9 Encaminha para concluséao.

9.10 Devolvidos os autos ou disponibilizados, virtualmente, na Mesa de Trabalho, cumpre

despacho/decisao.

9.11 Diligéncias: expedi¢éo de oficio, mandado de intima¢&o, remessa dos autos a origem,
remessa de autos a Procuradoria Geral de Justica e a DP.

9.12 Antes do julgamento, caso haja despacho determinando o sobrestamento dos autos
em decorréncia de processos em trAmite no Orgdo Especial ou nos Tribunais
Superiores, certifica nos mesmos, a cada 90 dias, a movimentacdo dos processos
gue ensejaram a paralisacao.

9.13 Encaminha para conclusao.

e Expedir Oficios

9.14 Emite oficio em 1 (uma) via e atualiza, no Sistema e-JUD/Movimentagdo unitaria.
Assinado o oficio, providencia quantas coépias forem necessarias para a sua
expedicao.
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9.15 As vias terdo a seguinte destinacéao:
9.15.1 No caso de oficio destinado a unidades organizacionais internas do PJERJ:

a) encaminha o original ao respectivo destinatario, pelo Malote Digital ou
SISCOMA. Tratando-se de correspondéncia que requeira intimacdo pessoal

encaminha ao Nucleo dos Juizes Auxiliares da Corregedoria (NUJAC);

b) junta aos autos uma das copias. No processo eletrénico, encaminha oficio para

gue seja digitalizado, criando peca no processo;
c) arquiva uma das cépias em pasta propria.
9.15.2 No caso de oficio destinado a érgaos externos:
a) Coloca o original em envelope enderecado ao destinatario;

b) obtém do portador do Servico de Correspondéncia da Diretoria-Geral de

Logistica (DGLOG/SECOR) ou Nucleo dos Juizes Auxiliares da Corregedoria

Geral da Justica (CGJ/NUJAC) o recibo em uma das copias, arquivando-a, em

seguida, em pasta propria;

C) junta aos autos uma das cépias. No processo eletrbnico, encaminha oficio para

gue seja digitalizado, criando peca no processo.

9.16 Cumprida a expedicdo do oficio, coloca os autos no seu local de guarda com
indicacdo de data de expedicéo e prazo para cumprimento, determinado pelo Relator.

No processo eletronico, encaminha-o para o Local Virtual “Aguardando”.

e Expedir Mandado de Intimacao

9.17 Para mandado de intimacéo, emite 3 (trés) vias, das quais duas, necessariamente,
sdo assinadas pelo secretario do Conselho e pelo Desembargador que determinou a

expedi¢do do documento.

9.17.1 D& a seguinte destinacao as vias:
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9.17.2

9.17.3

9.17.4

9.17.5

9.18

9.18.1

9.18.2

e junta uma das vias aos respectivos autos. No processo eletronico, encaminha

oficio para que seja digitalizado, criando peca no processo;
e arquiva uma das vias em pasta propria;

e encaminha as duas vias assinadas ao NUJAC, contendo uma delas, em anexo,

cOpia do despacho que ordenou a diligéncia.

Armazena o0s autos de processos nos quais tenham sido expedidos mandados de
intimacao no local destinado a “Diligéncias”. No processo eletrénico, encaminha-o

para o Local Virtual “Aguardando”.

Quando cumprida a diligéncia, junta a via acompanhada da certiddo redigida pelo
oficial de justica nos autos. No processo eletrénico, protocola e, apds, encaminha o

mandado com certiddo do OJA, para que seja digitalizado, criando peca no

processo.

Em caso de mandado de intimagdo, via postal, procede conforme item 9.14,
encaminhando original com cépia do despacho que ordenou diligéncia, via SISCOR
com Aviso de Recebimento — AR.

Junta uma das vias aos respectivos autos e arquiva a outra via em pasta propria. No
processo eletrénico, encaminha o mandado para ser digitalizado, criando peca no

Processo.

O controle da emissdo dos mandados é feito através do preenchimento da planilha
Controle de Mandados - FRM-SECCM-010-02.

e Remeter Autos a Origem
Identifica nos autos o despacho determinando a sua remessa ao juizo de origem,

para cumprimento de diligéncia.

Atualiza o Sistema e-JUD, movimentacdo unitaria. No processo eletrénico, retira o

processo fisico, acautelado na Secretaria, imprime as pecas eletrénicas, a partir da
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autuacdo na SECCM, remetendo os mesmos, fisicamente, para o 0rgao

determinado em despacho, através do Sistema PROT.

9.18.3 Emite as guias em duas vias, se utilizado o Sistema e-Prot e, em trés vias, caso

9.19

9.20

9.21

9.22

9.23

9.23.1

9.23.2

utilizado o SISCOMA.

e Remeter Autos a Procuradoria Geral de Justica

Emite guia de remessa, por meio do Sistema e-JUD em trés vias. No processo
eletrdnico, disponibiliza, através do Sistema e-JUD, encaminhando-o ao Local Virtual

“Aguardando”.

Encaminha os autos a PGJ, acompanhados de trés vias da guia de remessa, por
meio do SISCOMA.

Arquiva uma das vias da guia de remessa em pasta propria.

e Remeter Autos a Defensoria Publica

Abre vista a Defensoria Publica, cumprindo despacho do Desembargador Relator, via
Sistema e-JUD. No processo eletronico, disponibiliza para DP, encaminhando-o para

o Local Virtual “Aguardando”.

e AcoOrdao/Deciséao

Confere o lancamento do acordao/decisdo no Sistema e encaminha para publicacéo.

Os processos fisicos publicados ficam armazenados no armario do Servico, com
indicacdo da data de sua publicacdo. Nos processos eletronicos, o SEPRO consulta
no Sistema e-JUD, Local Virtual “Aguardando decurso”, os processos para contar o

prazo.

Nos processos fisicos e eletrbnicos, o prazo para as partes € contado a partir da
publicacdo. Para o Ministério Publico e a Defensoria Publica, o prazo € contado a

partir da ciéncia nos autos.
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9.23.3 Uma vez decorrido o prazo recursal dos advogados, se for o caso, dara ciéncia do

acordao/decisdo ao Ministério Publico e, apdés a Defensoria Publica.

9.24 Decorrido o prazo, o SEPRO certifica 0 decurso e a interposicdo ou nédo de recurso,
disponibilizando os autos para o Servigco de Registro da Secretaria do Conselho da
Magistratura (SECCM/SEREG) seguir com os procedimentos descritos na RAD-
SECCM-011- Organizar Acervo Documental.

9.24.1 Quando da disponibilizacdo dos processos ao SEREG, o SEPRO os fara
acompanhar do processo fisico que, eventualmente, se encontre acautelado na

Secretaria.

10 GESTAO DE REGISTROS

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

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

RETENCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RA(;AO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Guia de remessa 0-6-2-2c Secretaria Pasta Ne Condicoes 2 anos Eliminagao na
aproriadas uo
Guia de remessa . o CondigGes Eliminacéo na
a0 MP 0-6-2-2m Secretaria Pasta N aproriadas 1 ano uo
Correspondéncia . Lo
expedida (Oficio, 0-6-2-2j Secretaria Pasta Assunto / Condlgoes 1 ano Bliminagao na
Data apropriadas uo
memorando, etc.)
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de  Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — 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 séo 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 Seguran¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Processamento — Processos Fisicos;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Processamento — Processos Eletronicos;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Cumprimento de Despacho/Decisdo nos
Processos fisicos e eletrdnicos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAMENTO — PROCESSOS
FISICOS

MP funciona?

corretas? .

Receber autos do
Secretdrio

Verificar se sdo0
Processos em gue
funciona o MP

Lancar no sistema e
-JUD, emitir guia de
remessa, em trés
vias, encaminhando
os autos ao MP,
para apreseniar
parecer

Arguivar, em pasta
propria, uma guia
com recibo

Verifica se os dados
constantes no
cabegalho do

parecer conferem

com os do

processo, se
retomados os
autos

Encaminhar os
autos d ASTEC

Dados

Sim

Receber guia,
juntaro parecer
aos autos e
encaminhando-os a
ASTEC

VETITICAr N 3ISTEma
e-JUD os autos

Devalver ao MP
para correcao

Relator
afastado?

- Sim
»

retornados da
ASTEC

Certificar nos autos,
lancar no sistema e
-JUD, ficando os
autos pamlisadas
na Secretaria

Ha documento
a juntar?

Lancar no sistema e
-JUD o registrodo
recebimento dos
autos devohidos e
arquivar a guia em
pasta propria

Encaminhar ao
Relator para
conclusdo, emitir
guia de remessa,
em duas vias, e
arguivar uma em
pasta propria

Receberaguados
autos devohidos e
conferir o
despacho/decisdo
lancado no sistema
e-JuD,
encaminhando a
publicacdo, quando
determinado pelo R

O-Q©

Encaminhar a
ASTEC
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAMENTO — PROCESSOS
ELETRONICOS

-
Acessarsistema e JUD

para visualizar
processos eletrdnicos

v

Selecionar cada
processo para
Movimentacdo wnitaria

.

7

e disponibizar para

NEO Juntar_peti;_ﬁn._. caso haja
ASTEC

e aguardar peticio

Disponibilizar para PG)
eletrénicade pareger

Conferir cabecalho do
parecercom os dados do
processo, fazer juriada e

remeter @ ASTEC

Aguardardisponibilimgo
do processo de mesa de

 S—
 S—

trabalho
Encaminhar processo
SIM para local virtual
"aguardando” até o
4 término do afastamento
fAD :

i _
Aguardar disponibilizago
virtual na mesade

trabalho
- J
P
Cumprir

decisdo/despacho e
encaminhara publicadgo,
quando necessario
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FiSICOS E ELETRONICOS

7

' T

Emcaminhar ac
Secretario para as
devidas
providéncias

L. -

Y

" Il
rF'rDEEdEF a juntada
de documentos,

caso haja, e

encaminhar a
ASTEC

Encaminhar
autos ao
Relator

Aguardar
retorno para o
devido
andamento
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FISICOS E ELETRONICOS (DILIGENCIAS)

&

Lang¢ar no sistema e

-IUD e providenciar

o cumprimento da
miesma

Juntar aos autos o
cumprimento da
diligéncia

H

Certificar o ndo
cumprimento, caso
diligéncias ndo
tenha sido atendida

H

Lancar no sistema e
-JUD & encaminhar
a autuacdio para
certificar o ndo
cumprimento

1

Lancar no sistema e
-lUD e encaminhar
a ASTEC, emitindo
guia para os
processos fisicos

H

Receber os autos
através de guia, no
€aso de processos
fisicos

H

erificar no sistema
e-JUD, seorelator
estd afastado

I Certificar e Mo processo

aguardar o retomo eletrénico,
sim 3
E:Lat;r? do mesmo, ficando - disponibiliza na
atastados os autos Mesa Virtual
paralisados ma Sea “Aguardando”

Encaminhar para
conclusdo

Cumprir

despacho/dedsdo dos
autosdevo hidos ou
disponibilimdos
virtualmente, na Mesa de
Trabalho

. Certificar nos mesmos,a
Ha despacha cada 90 dias, a

Sim ; =
determinando o movimentagio dos
sobresiftma;‘bo das processos que ensejamm a

autos? paralisacdo

)

Mao

Encaminhar
para conclusdo
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FISICOS E ELETRONICOS (EXPEDIR

OFICIOS)
Emitir oficio em
uma via eatualizar
no sistema e-JUD
sua expedicdo
Mo processo
gletrdnico,
Providenciar quantas encaminha oficio
copiasdo oficio forem para gue seja
NEeCessarias para sa digitalizada, aiando
expedicdo,apdsasa PECE NO Progesso,

assinatura

Encaminhar o -
original ao
respectivo

Arquivar uma das
vias em pasta

Destinados a
UQ internas do

Juntar aos autos

FIERJ? destinatario, pela ko propria
DIGEX .
Colocar uma das
vias em envelope
enderecada ao
destinatario
Obter do porador
da DIGEX aredba
em uma dasvias e
argquivar em pasta
propria
I MNo processo
eletrdnico,
Juntar aos autos encaminha oficio
uma das vias para que seja
digitalizada, giando
peca no proaesso.
Expedicdo do
oficio
cumprida?
Sim
Colocaros autosno
seulocal deguarda NG Drocesso .
com indicagdo de R S MNao
e eletranico,
data de expedigo ]
S encaminha-o para o
praz Local Virtual
cumprimento, ~Aguardando’.
determirado pelo g ]
relator
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FISICOS E ELETRONICOS (EXPEDIR
MANDADO DE INTIMACAO)

Emitir trés vias, das
guais duas,
necessariamente,
s#0 assinadas pela
Secretdria do
Conselho e pelo
Dresembargadar
que determinou a
expedicdo do
documento, para
mandado de intima

i

Juntar uma das vias
a0s respedivos
autos

1

Argquivar uma das
vias em pasta
propria

|

Ecaminhar as duas
vias assiradas ao
MNUJAC,

|

Armazenar os autos
de processos nos
quais tenham sido
expedidos
mandadas de
intimagdo no local
destinado a
“Diligéncias”

H

Juntar a via
acompanhada da
certiddo redigida
pelo Oficial de
Justica nos autos,
quando cumprida a

diligéncia

|

Colocar os autosno
seu local deguarda
com indicadio de
data de expedigio
€ prazo para
cumprimenta,
determinado pelo
relatar, cumprida a
expedicdo do ofido

Encaminhar original
com copia dodespacho
gque ardenou
diligéncias, via SISCCR
com AR

Juntar uma das vias
a0s respedivos
autos € arquivar a
outra via em pasta
propria

Mo processo eletrdnic,
encaminha oficio para
que seja digitalizdo,
criando peca no
processo.

No processo
eletrdnico,

----- encaminha-o para o

Local Virtual
“Aguardando”.

MNo processo
eletranico,
encaminha mandado
com certiddo do QA
para que seja
digitalizado, oiando
PECA N0 Processo,

Mo processo
eletrénico,
encaminha-o para o
Local Virtual
“Aguardando”.

Mo processo eletronio,
encaminha o mandado para
serdigitalizado, criando pe@
No Processo,
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FiSICOS E ELETRONICOS (REMETER
AUTOS A ORIGEM)

7

r B

Identificar mos autos o
despacho detemmirado a
SUA remessa aojum de
origem, para cum primento
de diligéndas

L. .

v

I" B

Atuvalizaro Sistema e-JUD

e ",

v

' Ty

Retiraro processo fisioo,
acautelado na Secretaria

v

Imiprimir as peas
eletrénicas, a partir da
autuacdo ma SECCM,
remetendo os mesmos,

fisicamente, para o ongdo

determinado em despadho,

através do SistemaePROT
ou SISCOMA
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FiSICOS E ELETRONICOS (REMETER
AUTOS A PGJ)

Q

-
Emitir guia de
remessa por meio
dao Sistema e-IUD
em trés vias
\

=,

S

v

( Encaminnar os
autos a PG,
acom panhados de
trés vias daguia de
remessa, por meio
da DIGEX

-

vias da guiade
remessa em pasta
propria

i . B
Arquivar uma das

O

Mo processo eletrdnio,
disponibiliza, atraves do
Sistema e-JUD,
encaminhando-o ao Local
Virtual “Aguardando”,
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FiSICOS E ELETRONICOS (REMETER
AUTOS A DEFENSORIA PUBLICA /DECISAQ)

Abrir vista a
defensoria
Publica

; Mo processo eletrdnica,
Cumprir disponibiliza para DP,
despacho do :' "1 encaminhando-o para o

desembargador -+ " local
relator, via

L sistema elUD )

Canferir o
lamcamento da
decisdo no
sistema e
encaminhar para
publicacdo
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FiSICOS E ELETRONICOS DESPACHOS -
ACORDAOQ/DECISAO

Conferir o
lancamento do
Acorddo/decisdo no
Sistema

Encaminhar
para
publicagdo

Processo Processo Fisico
Virtual
Mos processos fisicos e
eletrdnicos, 0 pramo parms as
partes € contadoa partir da
«* | publicacdo. Para o Ministéro
ArTazETor I A : Publico e a Defensoria Public,
SEPRO consulta no do Servico. com . o prazo écontado a partir da
oo nee || " s

N sua publicacdo
decurso P -

r )
Dar ciéncia da
Acarddo/Decisdo
ao MPeaposaDP
\_ J

v

- B’
SEPRO certifica o
decursc e a
interposicda au
ndo de recurso

v

Disponibilizar os
autos para o SEREG
seguir com os
procedimentos
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