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

E—E
1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as Secretarias de Camaras Criminais. Tem o objetivo
de estabelecer critérios de procedimentos para a recepgao e o processamento de feitos judiciais

e documentos, passando a vigorar a partir de 29/11/2024.

2 DEFINICOES%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

o%:

3 REFERENCIAS |=

Regimento Interno do TJERJ (RITJERJ);

e Ato Normativo n2 03/2009 - Estabelece normas e diretrizes dos Atos funcionais dos
Servidores do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, disciplinando os

Direitos e Deveres e da outras providéncias.

e C(Codigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro - Parte

Judicial;
e (Cddigo de Processo Penal;
e (Cddigo de Processo Civil;

e Lein211.419/2006 — Dispde sobre a informatizacdo do processo judicial; altera a Lei n2 5.869,

de 11 de janeiro de 1973 — Cédigo de Processo Civil; e da outras providéncias;

e Resolucdo TJ/OE n2 16 de 30/11/2009 — Autoriza a implantacdo do processo eletrénico no
ambito do TJRJ.
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eRP

4 RESPONSABILIDADES GERAIS =

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Gerenciar as atividades necessarias de recepcdo e processamento
Secretario de Camara de documentos;

Criminal e manter informado o Desembargador Presidente da Camara sobre
situacOes operacionais de excecao.

e Responder pela Secretaria, na auséncia do secretario;

e acompanhar e controlar a execucdo das atividades necessarias a

Assistente recepgdo e processamento de documentos;

e comunicar imediatamente ao secretario da Camara as situacdes

operacionais de excegao.

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas
desta RAD.

Servidor

5  CONSIDERAGOES GERAIS

5.1 Os expedientes, processos e demais documentos recebidos pela Secretaria de Camara sao
oriundos das diversas unidades organizacionais do PJER) e também de organiza¢cbes externas,

publicas e privadas.

5.2 O processo de trabalho “Receber Documentos” é planejado e integrado aos demais processos
de trabalho de Secretaria de Camara, objeto de RAD especificas. Para facilitar o entendimento, esta
RAD é subdividida em recepc¢do de: processos, oficios, mandados, peticGes, recursos e cartas de

ordem ou precatdrias.

5.3 Na recepcdo de processos, expedientes e de demais documentos, a Secretaria verifica se a
Camara é realmente a destinataria, reencaminhando os expedientes e demais documentos ao

portador, no caso de divergéncia.

5.4 A secretaria de Camara Criminal é responsavel por processamento e remessa de expedientes,
de autos de processos judiciais e administrativos e de outros documentos as diversas unidades

organizacionais do PJERJ e a organizacGes externas, publicas ou privadas.
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5.5 Por determinacdo de Desembargador relator ou Presidente, a Secretaria emite oficios, cartas
de ordem, de sentenca ou precatdria; mandados, contramandados, alvards e salvo-condutos que sdo

assinados:

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

e pelos demais funcionarios da Camara, cada um no ambito de seus processos de trabalho.
e nos demais casos, pelos mandatarios e pelo secretdrio da Camara/assistente.

5.6 As remessas destinadas as unidades organizacionais do PJERJ sdo realizadas, quando se tratar
de documentos passiveis de digitalizacdo, pelo Sistema de Malotes Digital, desde que a
guantidade de informacdes do referido documento se adequem a capacidade de arquivamento
do referido sistema. O Sistema de Controle de Malotes (SISCOMA) é utilizado em carater de
excecdo, sempre que o documento a ser enviado n3ao se adequar aos padrdes de
encaminhamento do Sistema de Malote Digital. Aquelas destinadas as unidades ndo
pertencentes ao PJERJ sdo remetidas por meios préprios para a Divisdo de Movimentagao de
Expedientes, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIMEX), acompanhadas de cdpias dos

respectivos documentos, para registro do recebimento pelo destinatario.

5.7 Os documentos sdo entregues aos respectivos destinatdrios pela DIMEX, respeitando os

hordrios de coleta previamente estabelecidos.
5.8 Os casos omissos sao resolvidos pelo Desembargador Presidente da respectiva Camara.

5.9 Pormenores do processo de trabalho desta RAD est3ao descritos nos Planos de Atividades

Detalhadas.
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6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA J

6.1 Os dados langados no Sistema Corporativo sdao realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC,

conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga

Dados.
I
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ié] Proposto por: Equipe de Secretaria de Camara Criminal (CCRI)
Aprovado por: Secretaria-Geral da Secretaria Geral Judiciaria (SGJUD)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS
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