ENCAMINHAR DOCUMENTOS

’ " l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E R Equipe do Servigo de Diretor da Diviséo de Diretor do Departamento de Exame de
Expedientes (SEEXP) Processamento (DIPRE) Admissibilidade Recursal (DEARE)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de remessa de
expedientes da Terceira Vice-Presidéncia.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Expedientes, da Terceira Vice-
Presidéncia (3VP/SEEXP), bem como prové orientacdes a servidores das demais
unidades organizacionais que tém interfaces com esse processo de trabalho, e entra em
vigor a partir de 25/07/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema informatizado de controle de movimentacdo de
expedientes da Divisdo de Movimentacdo de Expedientes
da Diretoria-Geral de Logistica ( DGLOG/DIMEX), entre as
Sistema de Controle de unidades do Poder Judiciario, seja 0 envio para
Malote (SISCOMA) movimentacdo interna, por meio da mensageria, ou
movimentacdo externa por meio de malotes a outras
comarcas, proporcionando _eficaz rastreabilidade dos
documentos.

Sistema de Controle de Sistema informatizado de elaboracdo de listagem de
Correspondéncias(SISCOR) | postagem.

Sistema de Acompanhamento |Sistema informatizado utilizado para o registro da
Processual Eletronico de 22 distribuicdo e do processamento da segunda instancia do
Instancia (e-JUD) PJERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Diviséo de
Processamento e Controlar e avaliar o desempenho das atividades de remessa.
(3VP/DIPRE)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Atender as solicitagcbes oriundas dos gabinetes dos juizes

Chefe do Servico de auxiliares quanto a problemas relativos a conclusdo de
Expedientes, da Terceira | nrocessos;

gg%géggg?ma e prestar auxilio aos funcionarios do SEEXP, esclarecendo

davidas e solucionando as questdes atipicas e as urgentes.

Equipe do Servicode | Remeter processos aos gabinetes;
Expedientes, da Terceira o R .
Vice-Presidéncia (3vP/ | remeter documentos e correspondéncias as unidades do

SEEXP) PJERJ e 6rgdos externos.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Séo considerados 6rgdos externos, por exemplo, o MP, a DP, INSS, PGE e PGM.

6 ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS A UNIDADES DO PJERJ E A ORGAOS EXTERNOS
6.1 A equipe do SEEXP retira das prateleiras os processos que sdo alocados pelos

processantes em estantes de acordo com o destino.

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

estante.

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

inconsisténcia.

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

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

6.4 Separa a quantidade de processos que serao remetidos sob o0 mesmo envelope e cola

neste a etigueta com seu codigo de barras.

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

dos autos.
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6.6

6.7

6.8

6.9

7.1

7.2

7.3

7.4

Ainda no SISCOMA, insere no envelope citado 0s nimeros dos processos previamente
separados.

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

envelope.

Anota no sistema e-JUD o numero do envelope do SISCOMA.

Caso a remessa tenha que ser feita a 6rgdo nao discriminado no SISCOMA ou seja de
carater emergencial, realiza a entrega ao destinatario mediante anotacdo em livro de

protocolo.

ENCAMINHAR AUTOS FISICOS _AO SERVICO DE ATENDIMENTO E
COMUNICACAO DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA (3VP/SEATE), AO NUCLEO DE
GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES (3VP/NUGEP) OU AS DEMAIS DIVISOES DA

TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA: DIVISAO DE_AUTUACAO DA TERCEIRA VICE-

PRESIDENCIA(3VP/DIAUT) OU DIVISAO DE COMUNICACAO EXTERNA DA

TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA (3VP/DICOM)

A equipe do SEEXP retira das prateleiras os processos que sdo alocados pelos
processantes em estante propria.

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

fase de remessa e registra 0s nimeros dos processos.

Insere como “destinatario” o cédigo correspondente a 3VP e como “destino” o cdodigo
correspondente ao SEATE, a DIAUT, ao NUGEP ou a DICOM.

Entrega os autos no setor correspondente.

8 ENCAMINHAR PROCESSOS FiSICOS AO GABINETE

8.1

A equipe do SEEXP retira das prateleiras 0os processos que sdo colocados pelos

processantes, apds a analise da preven¢do do Gabinete do Desembargador Terceiro

Vice-Presidente (GB3VP) ou dos Gabinetes dos Juizes Auxiliares da Terceira Vice-
Presidéncia (3VP/GBJAT).
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

A equipe do SEEXP verifica, no sistema e-JUD, o gabinete competente para proferir a
decisdo a fim de que os autos sejam encaminhados a ele, e caso necessario, promove

a correcao da prevencao.

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

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

Entrega 0s processos para 0 respectivo gabinete proferir a decisdo, com as

mencionadas guias, recolhendo uma delas com recibo para arquivamento na DIPRE.

9 ENCAMINHAR AUTOS ELETRONICOS AOS GABINETES

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

O chefe SEEXP ou o membro designado da sua equipe, acessa a “Mesa de Trabalho”
no sistema e-JUD.

Clica no botdo “Pegar” para acessar os locais virtuais “Conclusdo_Assessoria Técnica,

Conclusdo Sem Prevencdo, Conclusdo 425, Conclusdo 426, Conclusdo 427,

Conclusdo 428, Conclusdo 431, Conclusdo 866, Conclusdo 877, Conclusdo 893,

Conclusao 939 e organiza 0s processos de acordo com a coluna "Data de Entrada".

Seleciona o0s processos com 0 mesmo motivo e clica em “Pegar Selecionados”,

indicando, na nova caixa de didlogo, o motivo escolhido.
Organiza os processos com base na coluna “Documentos”.

Observa se o0 motivo da concluséao escolhido implica a livre distribuicdo dos processos

por gabinete.

9.5.1 Em caso positivo, seleciona a quantidade de processos de forma igualitaria

para cada gabinete.
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9.5.2 Clica com o botdo direito do mouse e langca a fase de conclusdo, bem como os

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

gera carimbo.

9.5.3 Acessa o local virtual “Processos ndao Minutados” e encaminha para o gabinete
correspondente.

9.6 Nos casos de prevencdo, o responsavel pela remessa identifica, ha movimentacéo
processual de cada processo selecionado, 0 gabinete competente para proferir a nova

decisao.

9.6.1 Seleciona na “Mesa de Trabalho” os recursos a serem submetidos a0 mesmo

gabinete e procede conforme os itens 9.5.2 e 9.5.3.

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

abertura de conclusao.

10 ENCAMINHAR E RECEBER CORRESPONDENCIA

10.1 A equipe do SEEXP ao receber a correspondéncia, lanca os dados do documento no
SISCOR.

10.2 Entrega os documentos ao portador do Servico de Mensageria e Malote, da Diretoria-

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

11 ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS AO ARQUIVO

11.1 A equipe do SEEXP verifica qual a hipétese de arquivamento e processa de acordo

com o quadro a seguir:

DESTINO PROCEDIMENTO

1.1. Lanca no sistema informatizado o arquivamento definitivo,
bem como o nimero do mago e 0 nimero do processo em

1. Arquivo Definitivo apenso, caso haja.

1.2. Faz constar nos autos a remessa ao arquivo.

1.3. Aloca os autos em caixa prépria.
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DESTINO PROCEDIMENTO

1.4. Imprime pelo sistema e-JUD duas vias do relatorio
correspondente ao macgo, 0s insere na caixa-arquivo e a lacra.

1.5. Fixa a etiqgueta com o nimero do mago na caixa- arquivo.

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

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

2.1.1. Se todas as teses ja estiverem julgadas, devolve o processo
ao servidor gue o disponibilizou para abertura de concluséao.

2.1.2. Se houver determinacdo de exclusdo de uma das teses,
encaminha para o processante que o disponibilizou para

2. Arquivo . . -
arquivamento, a fim de que se abra concluséo.

Provisoério
2.2. Lanca no sistema informatizado o arquivamento provisorio no

tipo repercussdo geral / matéria repetitiva, bem como o
/' materia repetitiva) nimero do processo em apenso, caso haja.

(Repercusséo geral

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

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

2.4. Procede conforme itens 1.2 a 1.5.

12 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Proporcao de recursos [(> Recursos Eletrdnicos enviados a
fisicos e eletrénicos Concluséo)+( > Recursos Eletrbnicos e Mensal
enviados a conclusao Fisicos enviados a concluséo) ] X 100

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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RETENCAO

(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X

IDENTIFICACAO CCD* _SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Livro de Protocolo 0-6-2-2d SEEXP Irrestrito Armario Por periodo Cond|_goes 3 anos Eliminagao
apropriadas na UO

Pedidos de DIRETO . ~ Condigbes DGCOM/
Arquivamento 0-6-2-6-3a R Irrestrito Estante Més/Ano apropriadas 5 anos DEGEA***

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusédo 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.

¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

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

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

14 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Autos Fisicos a Unidades

do PJERJ e a Orgéos Externos;

Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Autos Fisicos Ao Servico
de Atendimento e Comunicacdo da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/SEATE) ou a
Divisdo de Autuacdo da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/DIAUT), ao NUGEP ou a

Anexo 3 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Processos Fisicos ao

Anexo 4 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Autos Eletrbnicos Aos

[ ]
DICOM;
[ ]
Gabinete;
[ ]
Gabinetes;
[ ]

Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Autos Fisicos ao Arquivo.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR AUTOS

FISICOS A UNIDADES DO PJERJ E A ORGAOS EXTERNOS

ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS A UNIDADES DO PJER) E A ORGAOS EXTERNOS
EQUIPE DO SEEXP

Q

Retirar das prateleiras os
processos

Formulanio juntado l
aos autos estd de MAD
acorda cam o
desting indicado na
estante?

SIM

Data registrada no
formulario pelo
processante esta
condizente coma
data da remessa?

NAD

Devolver os autas ag
processante responsavel

Corrigir data

Si

Separar
Processos que serao
remetidos no mesma envelope

. r

v

f '
Colar etiqueta com cadige de
barra no envelope

¥

Acessar no SISCOMA
no menu “Serventias e
Expedientes/ Remassa de
Expedientes”, o botdo "Nows'
%\ r
' + ™
Registrar o numera do envel ope
& 0 orgao de desting dos autos

LN + o

Inserir no envelope
o5 nimeros dos processos

\ 7

Orgdo estd
descriminado
na SISCOMA?

Anotar no sistema e-JUD o
nimera de envelope do
SISCOMA

Realizar a entrega ao
destinatanc atraves de

anotacaa em livro de
protocolo
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FLUXOGRAMA DO
PROCEDIMENTO ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS AO SERVICO DE ATENDIMENTO E
COMUNICACAO DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA (3VP/SEATE), AO NUCLEO DE
GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES (3VP/NUGEP) OU AS DEMAIS DIVISOES DA
TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA: 3VP/DIAUT OU 3VP/DICOM
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ANEXO 3 - ELUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR PROCESSOS
FISICOS AO GABINETE

Apos analise
O
prevensao

Retirar das prateleiras
05 Processos Que sao
colocados pelos
processantes

Verificar na sistema
e-JUD o gabinete
competente para
proferir a decisdo

T

Promover a

carregao da
preven{an, caso
NeCessarico

Realizar a livre
distribuicdo dos
processos, de
farma igualitaria

Houve
prevencao?

Langar fase de
coenclusao nos
autos e no e-JUD

ENCAMINHAR PROCESSOS FISICOS AD GABINETE
EQUIPE DO SEEXP

I

Emitir guia de
remessa por
gabinete em duas
wias

i

Entregar os
DrOCessos para o
respective gabinete

M
h

B
Recolher uma delas
com recibo para
arguivamento na
DIPRE
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ANEXO 4 ELUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR AUTOS
ELETRONICOS AOS GABINETES

ENCAMINHAR AUTOS ELETRONICOS AOS GABINETES
CHEFE DO SEEXP OU MEMEBRO DA EQUIPE

0 mative da conclusdo
escolhide implica a livre
distribuicio dos processos

por gabinete?

9

Acessar a “Masa de Trabalho" no
e-JuD

v

Clicar no botdo "Pegar®

¥

{ ™\

Selecionar os processos com o
mesma “Motivo®

f—+—\

Clicar em *Pegar Selecionados”

S

——t

Organizar 05 autos atraves da
coluna *Documentos”

Selecionar a quantidade de
processos de forma igualitaria
para cada gabinete.

| S

Identificar
o gabinete competente para
proferir a nova decisio

Acessar a “Mesa de Trabalhe” no
-JUD

¥
E—

Lancar a fase de conelusio bem
<amo o5 campas indicativos de
"Magistrado”, "Mativa” &
“Gabinete” e gravar as
infarmagdes

¥

Acessar local virtual
"Processos ndo minutados” &
encaminhar ao gabinete
correspondente

v

s =~

Selecianar na "Mesa de Trabalha"
0% recursas a serem submetidos
a0 mesmo gabinete

3
[ Gerar carimbo

Acessar o Local Virtual,
"Processos ndo minutados”.

Gabinete compatente

[ Encaminhar os decumentos ao

e

Mos casos de
prevengao identificar
na mavimentagao o

gabinete
comespandente

Base Normativa

Ato Executivo n2 2.950/2003

Cédigo:
RAD-3VP-010

Revisao:

Pagina:

11 de 12




ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR AUTOS

FISICOS

AO ARQUIVO

ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS AD ARQUIVO

EQUIPE DO SEEXP

Verificar em que hipotese de
arquivaments o5 autos se

enguadram

Arguive Definitiva

Arquiva Provisdrio (Repercussac
geral / matéria repetitiva)

!

-
Langar no sistema a fase
arquivamento definitiva

o numera do mago & o numero
de pracessos em apenso

. + r

i ™y

Fazer constar nos autos a
remessa ao arquiva

\, r

f N

Alocar os autos em caika propria

% r

v

Imprimir duas vias do relatério
corespondente | inserir na
caixa-arguivo e lacrar

¥

Fixar a etigueta com o numero do
Maco na caika- arquiva

s ~ repercussdo geral / matéria

\ ) 1

i '

& !
-
Werificar se as teses
mencionadas na decisao
proferida nos autos conferem
com as teses lancadas no sistema

informatizade.
h, J

v

rDemlvm o processo ao servidor, h
R se tadas as teses 4 estiverem
julgadas ou se houver
determinagiode exclusio de uma

das teses
Y r

v

Lancar ne sistema
o arguivamento provisario no tipo

repetitiva e o nlmero de
ProCessas em apensa

F' '

Fixar na capa dos autos etiqueta
"arguive provisorio”

LS "
W r,
r ¢ 3
Enviar com guia do SISCOMA em
duas vias
L8 4
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