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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para organizar acervo relativo aos acordaos,

decis0fes, resolucdes e enunciados. Baixar e arquivar processos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Registro, da Secretaria do
Conselho da Magistratura (SECCM/SEREG), passando a vigorar a partir de 20/09/2017.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Acérdao E o julgamento colegiado proferido pelos tribunais.

Decisao
monocratica

Decisédo proferida por um Unico Desembargador.

Processo o A i .
S Aquele iniciado em outro 6rgdo ou juizo e que ensejou O recurso.

originario

Livro de - L yx L. .

Registro de Copias de acordédos, marcadas em ordem numeérica e sequencial, em
Y = livros de péaginas soltas.

Acordaos Pag

Livro de -~ . ” -

Registro de Copias de decisbes monocraticas, marcadas em ordem numérica e

g sequencial, em livros de paginas soltas.

Decisao

Livro de - ~ L. .

Reqistro de Copias de resolugbes, marcadas em ordem numérica e sequencial, em
g ~ livro de paginas soltas.

Resolucdes

Livro de - . - .

Registro de Copias de enunciados, marcadas em ordem numeérica e sequencial, em

. livros de péaginas soltas.
Enunciados
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TERMO DEFINICAO
1. Registrar no sistema informatizado a devolugcéo de autos de processo.
Baixar 2. Toda movimentacdo de autos de processo que esgote a tramitagéo
deste no 6rgao, procedendo-se ao respectivo registro informatizado.
. Sequéncia de operacfes intelectuais e fisicas que visam a guarda
Arquivar
ordenada de documentos.
Pecas processuais (relatorios, sentencas, pareceres) que podem, por
Pecas R e )
determinacdo de desembargador participante do julgamento, ser
Integrantes . - s "
integradas a acordao ou decisdo monocratica.
Termo de : .
Abertura Documento que abre o livro de registro.
Termo de Documento que finaliza o livro de registro e especifica o nimero de folhas
Encerramento |contidas nele.

Sistema e-JUD

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

Sistema
Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-
PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.

4 REFERENCIAS

e Regimento Interno do Conselho da Magistratura;

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Cadigo de Processo Civil;

e Determinacdes do CNJ;

e Resolugdes do Conselho da Magistratura.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario do
Conselho da
Magistratura

Supervisionar a organizacdo do acervo documental de acordaos, das
decisfes, das resolucdes e dos enunciados.

subscrever os termos de abertura e encerramento nos livros de
registro.

Servico de
Registro da

Secretaria do

Conselho da
Magistratura
(SECCM
ISEREG)

Efetuar a organizacdo do acervo documental nos livros de registros
correspondentes;

certificar nos autos que o inteiro teor dos acoérdaos, decisdes,
resolucdes e enunciados passou a integrar o acervo documental do
Conselho da Magistratura;

lancar no Sistema e -JUD as movimentagdes correspondentes;
baixar os autos a origem;
arquivar nos magos 0S processos originarios;

acautelar os processos fisicos encaminhados com recurso para 0s
Tribunais Superiores a 32 Vice-Presidéncia, caso devolvidos antes do
julgamento.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os livros de registro de acordaos, de decisdes, de resolucbes e de enunciados sao

formados com cépias das folhas dos acérdaos, das decisbes terminativas e das

resolucdes, numeradas em ordem sequencial.

6.2 O livro de registro é encerrado depois de atingida a numeracgéo entre 200 a 250 folhas.

Havendo novos acordaos e novas decisdes, novo livro é aberto.

6.3 Os livros formados sdo numerados em ordem sequencial, reiniciada a cada ano.

6.4 Os livros de registro de acordaos/decisdes sdo iniciados pelo termo de abertura,
seguido pelo indice e finalizados pelo termo de encerramento, ambos termos

subscritos pelo Secretario do Conselho da Magistratura.

6.5 O Livro de Registro de Resolucdes é formado a cada ano, com a copia das folhas das

resolucdes, numeradas em ordem sequencial.
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6.6 O Livro de Registro de Enunciados é formado com a coépia das folhas dos enunciados,

numerados em ordem sequencial.

7 REGISTRAR ACORDAOS E DECISOES

7.1 O SEREG recebe do Servico de Processamento da Secretaria do Conselho da

Magistratura (SECCM/SEPRO) os autos fisicos dos processos para registro.

7.2 Verifica se foi dada a ciéncia ao Ministério Publico e a Defensoria Publica, caso
funcionem no processo, bem como se h& certiddo de néo interposi¢cdo de recurso na

Secretaria.

7.2.1 Caso haja recurso admitido pelo 3° Vice-Presidente, apdés o registro do acoérdao,

encaminha os autos, inclusive os fisicos, se acautelados na Secretaria, ao Servico de

Protocolo e Cadastro da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais
(DGJUR/SEPCA).

7.3 Nos processos fisicos, providencia a extracdo de cOpias do acérddo/decisdo e das

pecas que porventura os integrem.

7.3.1 Nos processos eletrbnicos, confere através do Sistema e-JUD se consta o inteiro teor
do acordao/decisdo, observando as pecas necessérias e, em seguida, imprime copia

do acordao/decisdo e das pegas que porventura os integrem.

7.4 Nos processos fisicos ou eletrénicos, numera cada folha da copia do acérdao/decisao,
em ordem sequencial, com o0 numerador automatico, para compor o0 livro

correspondente.

7.5 Nos processos fisicos ou eletronicos fixa na cépia do acérdado/decisédo etiqueta com o
namero do processo, data da publicacdo no DJERJ, data do registro, nimero e ano do

livro com rubrica do funcionario.

7.6 Arquiva coOpia do acordao/decisdo em livro de registro préprio, conforme ordem

sequencial.
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7.7 Certifica nos autos o registro, consignando o numero de folhas do acordao/deciséo e as
pecas integrantes, quando houver, o nimero de ordem sequencial, relativo as folhas do

livro e a data do registro.

7.8 Lanca as informacdes relativas ao registro do acordao/decisédo no sistema e-JUD.

8 REGISTRAR RESOLUCOES E ENUNCIADOS

8.1 O SEREG recebe o processo do SEPRO para fins de registro.
8.2 Providencia a extracdo de copia reprogréafica da resolucédo ou do enunciado.

8.3 Digita no rodapé da copia da primeira folha da resolu¢éo ou do enunciado a data de sua
publicacdo e de seu registro e, em seguida, numera cada folna em ordem sequencial,

para compor o Livro de Registro de Resolucdes ou de Enunciados.

8.4 Arquiva a copia da resolucdo ou do enunciado em livro de registro proprio, conforme

ordem sequencial.

8.5 Certifica nos autos o registro da resolucdo ou do enunciado, consignando o namero
recebido, o ano do livro de registro, a ordem sequencial relativa as folhas do livro e a

data do registro.

8.6 Acessa o0 Sistema e-JUD e lanca as informacdes relativas ao registro da resolucao ou

do enunciado.

8.7 Faz o indice com a matéria a que se refere a resolugcédo ou o enunciado para compor o

respectivo Livro de Registro.

9 ARQUIVAR E BAIXAR PROCESSOS

9.1 O SEREG lanc¢a no Sistema e-JUD a baixa para o 6rgdo de origem; ou 0 arquivamento,

em macos proprios da Secretaria.

9.1.1 Nos processos eletronicos, antes da baixa, imprime as pecas digitalizadas do

processo, para anexar aos autos fisicos, que se encontram acautelados no SEAUT.
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9.1.2 Nos processos gue ja ingressam na UO na forma eletrdnica, no momento da baixa, a

Secretaria do Conselho da Magistratura (SECCM) oficia ao 6rgdo de origem, a fim de

informar sobre a baixa definitiva dos autos e sobre a maneira de visualizacdo das

pecas na intranet.

9.1.3 Os processos administrativos sédo atualizados no Sistema e-PROT, antes da baixa ao

orgao de origem.

9.2 Os processos originarios sdo arquivados em macgos proprios. Nos demais, certifica
como findo o tramite do processo e efetua a baixa definitiva com remessa aos

respectivos orgaos de origem.

9.3 Arquiva o Livro de Acordaos, de Decisbes, de Resolu¢des e de Enunciados na propria

secretaria.

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e
mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a sequir:

RETENCAO

- ) ) ) (ARQUIVO

IDENTIFICACAO ng:;io Rgi\leoi\l I\TEI\'XII?I\?'II'EO R;EU;(E PROTECAO CORRENTE - PRAZO DISPOSIQAO
& DE GUARDA NA
UO*)

Livro de Registro Condicdes DGCOM/
de Acordaos 213 SECCM Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA***
Livro de Registro Condi¢Ges DGCOM/
de Decisdes 2122 SECCM Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Livro de Registro Condi¢Ges DGCOM/
de Resolugdes 0-1-0-1a SECCM Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA
Livro de Registro Condicdes DGCOM/
de Enunciados 0-1-0-1a SECCM Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA

Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
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*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de  Comunicacéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagao 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 Seguranc¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
11 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Registrar Acérdéos e Decisoes;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Registrar Resolu¢gdes e Enunciados;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Arquivar e Baixar Processos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REGISTRAR ACORDAOS E
DECISOES

Receber do SECCM/SEPRO
processos para registro de
acorddos/dedsdes

Verificar se foidada a ciéncia ao MP
e a Defensoria Pablica, casa
funcionem no processo, bem como
se ha certiddo de ndo interposicio
de recurso na Secretara

Emcaminharos autos, imnclusiwe os
fisicos, se acautelados na Secretaria a
DGIUR/SEPCA, caso haja recurso
admitido pelo 3° Vice-Presidente apos
oregistro do Acdrddo

Conferir, via sistema, se o
Trata-se de MAD acordio/dedsio i
processos fisioos? lancado, mos processos
eletrénicos
SInA

Conferir nos autosse ha divergénda
entre o acorddo/decisdo,a certiddo
de julgamento ea autuagdo

v

Imprimircopia do
acorddo/decisdo e das pecas que  lf———
os integrarem

v

Mumerar cada folhada copia do
acorddo/dedsdo
com o numeradorautomatios

v

Fixar na copia do
acordio/decisdo etiqueta com
dados doprocesso

v

Arquivar copia do acérddo/dedsdo
em livro deregistro proprio,
conforme ordem seguendal

v

Certificar mos autos o registro

¥

Lancar as informacdes
no sistema e-JUD
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REGISTRAR RESOLUCOES E
ENUNCIADOS

Receber o processo do
SEPRO para registro

r )
Extrair de copiareprografica
da Resolugdo oudo
Enunciado

r =
Digitar no rodapéda copia da
primeira folha da Resolugdo
oudo Enunciado a data de
sua publicacdo ede seu
registro

Mumerar cada folha em
ordem sequencial

'l R

Argquivar a copiada Resolucdo
oudo Enunciadoem livio de
registro proprio

r =)
Certificar nos autosa registro
da Resolugo oudo
Enunciado

Lancar as informagdes
relativas ao regisiroda
Resolucdo oudo Enunciado

i N

Fazer o indice com a matéria
a que serefere a Resolugo
ouo Enunciado para compor
o respectivo Livrode Registro

Base Normativa Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SECCM-011 08 9de 10




ORGANIZAR ACERVO DOCUMENTAL

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ARQUIVAR E BAIXAR PROCESSOS

Lancar no Sistema e-JUD a
baixapara o orgao deorigem;
Quo arquivamento, em magos

propriosda Seqetara

b

-,

Mos processos eletrdnicos, antes
da baixa, imprimiras pegs
digitalizadas do processo pam
anexar aos autosfisicos

b
' )
Atualizar os processos no
Sistema e-PROT, antesda bata

a0 argdo deorigem

Y

Arquivar os processos
originarios £m magos proprios
e certificar osdemais como
findo o tramitedo processo e
efetuar a baixa definitiva com
remessa aos respectios orgaos
de origem

Y

Arguivar o Livro de Acorddos, de
Decisdes, de Resolugdese de
Enunciados na prapria Secretaria

ARQUIVAR E BALXAR PROCESSOS
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