ATA

PJER

RECEBER, PROCESSAR E ENCAMINHAR AUTOS %
AOS TRIBUNAIS SUPERIORES EE

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

&
~ N 9 ~l]
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico dos Tribunais

Superiores da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/SETRI), bem como prové orientagcGes a servidores

das demais unidades organizacionais que tém interfaces com esse processo de trabalho e tem

como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para as atividades de receber, processar e

encaminhar documentos dos Tribunais Superiores, passando a vigorar a partir de 10/12/2024.

DEFlNlc()Eso%

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

PJERJ.

3 Rereréncias [LE]

RAD-3VP-014

Portaria 3VP n2 01/ 2015 — Delega atos ordindtorios;

Resolucdo TJ/OE/RJ n? 04/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Aviso n?2 3/2013 — Resolve que o sistema intitulado Malote Digital passa a ser o meio
eletrénico através do qual se dara a comunicacao da 32 Vice-Presidéncia com os demais
orgdos do Poder Judicidrio, devendo ser utilizado para envio de correspondéncias oficiais,

e da outras providencias;

Ato Executivo Conjunto n? 04/2004 — Disponibiliza a conta de correio eletrdnico para

todas as serventias judiciais informatizadas, secretarias de dérgdos julgadores e demais

orgdos do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo Conjunto n? 04/2024 - Dispde sobre a utilizacdo do Microsoft Teams para a

comunicacdo e ou correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras

providéncias.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS lI=>=

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Exame de Admissibilidade| e Acompanhar e gerenciar as atividades desenvolvidas pelas
Recursal da Terceira Vice- divisoes;

Presidéncia (3VP/DEARE)

e Efetuar controles estatisticos de desempenho quanto ao

Diretor ~da  Divisdo  de processamento dos feitos em tramitacdo;

Comunicacdo Externa da . .
e assinar oficios e memorandos;

Terceira Vice-Presidéncia

(3VP/DICOM) e providenciar as agdes gerenciais;

e analisar produtividade dos funcionarios.

e Redistribuir os processos e decisdes para os processantes
Chefe de Servico dos Tribunais

guando necessario;
Superiores da Terceira Vice-

Presidéncia (3VP/SETRI)

e expedir certidoes;

e controle do malote digital.

e Flaborar certiddes, oficios, memorandos;

Equipe de Processamento das ) o . . .
o ] | e realizar a intimacdo dos atos ordinatérios, despachos e decisdes
decisdes dos Tribunais : .
) referentes a autuacao e processamento;
Superiores

e encaminhar os autos a origem.

~ V7.
5 CONDICOES GERAIS

5.1 A remessa dos memorandos encaminhando os oficios e telegramas recebidos dos Tribunais
Superiores para o juizo de origem ou 6rgaos de segunda instancia é feita via sistema malote

digital.

5.2 Os memorandos encaminhados fisicamente sdo enviados pelo Sistema de Controle de Malote

(SISCOMA).

5.3 AsdecisGes recebidas de processos de matéria criminal sdo encaminhadas para a Segunda Vice-

Presidéncia (2VP), via malote digital, com cdpia integral do arquivo recebido do STJ.

5.4 As decisGes e os processos recebidos, gue ndo pertencam ao TJRJ, sdo devolvidos aos Tribunais
Superiores.

5.5 Todos os andamentos processuais devem constar no sistema e-JUD.
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5.6 Informagdes adicionais e pormenores dos procedimentos de trabalho estao descritos nos Plano

de Atividades Detalhadas.

Py
6  INDICADORES sl

Quantidade de decisbes
distribuidas por processante

> decisdes distribuidas + 2 Processantes Mensal

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * ==

7.1 As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional (UO) e

mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo apresentada a seguir:

Copia de N2 de Backup e Eliminagdo na
Correspondéncia 0-6-2-2 j SETRI Disco Rigido j CondigGes 1ano ¢
- memorando ; uo
Expedida apropriadas
Guia de Remessa 0-6-2-2 ¢ SETRI Pastas Motivo Condl?oes 3 anos Eliminagdo na
apropriadas uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracgo.

Notas:

a)  Eliminagdo na UO - procedimentos da RAD-DGCOM-009 — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA - procedimentos das RAD-SGCOM-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; RAD-DGCOM-017 - Avaliar,
Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e RAD-DGCOM-021 - Gerir Arquivo Permanente.

c)  Osregistros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o

descarte desses registros cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

e ®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2,950/2003
[ |
r@] Elaborado por: Equipe do Servigo Dos Tribunais Superiores (SETRI)
o Aprovado por: Diretor do Departamento de Gestdo e Exame de Admissibilidade Recursal (DEARE)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER, PROCESSAR E ENCAMINHAR AUTOS AOS TRIBUNAIS SUPERIORES
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