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Aprovado por:
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para organizar acervo documental, registrar

resolucdes e enunciados, baixar processos e arquivar documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Registro da Secretaria-Geral
Judiciaria (SGJUD/SEREG), passando a vigorar a partir de 23/08/2023.

3 DEFINICOES

monocratica

TERMO DEFINICAO
Acordao E o julgamento colegiado proferido pelos tribunais.
Deciséo

Decisao proferida por um Unico desembargador.

Processo o S - .
T Aquele iniciado em outro 6rgéo ou juizo e que ensejou 0 recurso.
originario
Livro de i ~ L. :
Reqistro de Copias de resolucdes, marcadas em ordem numeérica e sequencial, em
9 ~ livro de paginas soltas.
Resolucdes
Livro de - . - :
Reqistro de Copias de enunciados, marcadas em ordem numeérica e sequencial, em
gist livros de péaginas soltas.
Enunciados
1.Registrar no sistema informatizado a devolugéo de autos de processo.
Baixar 2.Toda movimentacdo de autos de processo que esgote a tramitacio
deste no 6rgao, procedendo-se ao respectivo registro informatizado.
. Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
Arquivar
ordenada de documentos.
Pecas Pecas processuais (relatorios, sentencas, pareceres) que podem, por
¢ determinacdo de desembargador participante do julgamento, ser
Integrantes . L s . L
integradas a acordao ou decisdo monocratica.
Termo de . .
Documento que abre o livro de registro.
Abertura
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ORGANIZAR ACERVO DOCUMENTAL

TERMO DEFINICAO
Termo de Documento que finaliza o livro de registro e especifica 0 numero 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
Eletrénico (e-
PROT)

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

SEI - Processo
Administrativo

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e controle de
processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Eletronico
Sistema PJe Sistema gue permite a pratica e o acompanhamento do ato processual em
meio eletrbnico.
. Sistema Processo Judicial eletrdbnico desenvolvido pelo Conselho
Sistema - > =
PJeCor Nacional de Justica (CNJ), especificamente para controle dos processos

administrativos pelas corregedorias.

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 Determinac¢des do Conselho Nacional de Justica (CNJ);

e Resolugdes do Conselho da Magistratura.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Processos do e Supervisionar a organizacao do acervo documental;
Conselho da |
Magistratura da e subscrever os termos de abertura e encerramento nos livros de
Secretaria-Geral registro.

Judiciaria
(SGJUD/DECON)

e Efetuar a organizacéo do acervo documental;
e lancar no Sistema e -JUD as movimentacdes correspondentes;

Servico de Registro |e baixar os autos a origem;
da Secretaria-Geral
Judiciéria
(SGJUD/SEREG) e comunicar a Terceira Vice-Presidéncia sobre a interposicdo de
recurso especial ou recurso extraordinario nos processos
eletrbnicos e enviar os autos fisicos, caso existam, ao 6rgao de
origem.

e arquivar n0S magos 0S processos originarios;

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os livros de registro de resolucdes e de enunciados sdo formados com cépias desses

provimentos e sao dotados de indice.
6.2 Os livros formados sdo numerados em ordem sequencial.

6.3 O Livro de Registro de Resolucédo é formado com a cépia das folhas das resolucgées,

numeradas em ordem sequencial.
6.4 O Livro de Registro de Enunciado é formado com a cépia das folhas dos enunciados,

numerados em ordem sequencial.

7 REGISTRAR RESOLUCOES E ENUNCIADOS

7.1 O SEREG recebe o processo do SEPRO para fins de registro.

7.2 Providencia a extracéo de coOpia reprografica da resolucdo ou do enunciado.
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7.3 Arquiva a copia da resolucdo ou do enunciado em livro de registro proprio, conforme

ordem sequencial.

7.4 Certifica nos autos o registro da resolu¢cdo ou do enunciado, consignando o ndamero
recebido, o ano do livro de registro, a ordem sequencial relativa as folhas do livro e a

data do registro.

7.5 Anota no indice a matéria a que se refere cada resolucédo ou enunciado para compor o

respectivo Livro de Registro.

8 ARQUIVAR E BAIXAR PROCESSOS

8.1 O SEREG encaminha os autos fisicos, referentes a processos que tramitam
eletronicamente, para o 6rgdo de origem, no caso de esses estarem acautelados neste
Departamento; ou realiza o arquivamento, em macos proprios deste Departamento, dos

processos originados nesta unidade organizacional.

8.1.1 Nos processos eletrdnicos, cujos autos fisicos encontram-se acautelados no Servico
de Autuacdo da Secretaria-Geral Judiciaria(SGJUD/SEAUT), no caso de haver a
tramitacdo de feitos na forma eletrénica no 6rgdo de origem, no momento da baixa,
gera certiddo cujo teor afirma que o feito tramitou neste Departamento por meio
exclusivamente eletrénico e informa o meio pelo qual as pecas processuais podem
ser visualizadas e/ou impressas: Intranet — Servicos — Login e Senha- Consulta no

Processo Eletrénico — Numeracdo Unica ou Antiga.

8.1.2 Nos autos fisicos, referentes aos eletrénicos citados no item 8.1.1, junta-se o termo de
recebimento, registro e autuacao e a certiddo descrita nesse item, e encaminha, por

meio do sistema SISCOMA, esse feito ao 6érgdo de origem.

8.1.3 Oficia, por meio do sistema do Malote Digital, ao juiz de Direito que presta jurisdicao
no orgéo de origem para informar que o Conselho da Magistratura proferiu decisdo no
processo descrito no item 8.1.1 e que a visualizagdo ou impressdo das pecas
eletrdnicas pode ser realizada por meio da intranet (Servicos — Login e Senha-

Consulta Processo Eletrdnico — Numeracg&o Unica ou Antiga).
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8.1.4

8.1.5

8.1.6

8.1.7

8.1.8

8.1.9

Nos processos que ja ingressam na UO na forma eletronica, oriundos do sistema
DCP, no momento da baixa, o DECON oficia ao juiz de Direito que presta jurisdicao

no 6rgéo de origem, conforme disposto no item 8.1.3.

Lanca, no sistema e-JUD, o movimento referente & expedi¢cdo do oficio descrito no

item 8.1.3 e a baixa do processo ao 6rgao de origem.

Nos processos administrativos eletrbnicos, cujos autos fisicos encontram-se
acautelados no SEAUT, juntam-se as pecas eletrbnicas referentes a tramitacéo
processual ocorrida neste departamento, no momento da baixa, que é realizada por
meio do sistema e-PROT, e lanca, no sistema e-JUD Conselho da Magistratura, o

movimento referente a baixa do processo ao 6rgéo de origem.

Nos processos administrativos originariamente eletronicos, recebidos por meio do
SEl, no momento da baixa, que é realizada por esse sistema, remove O
sobrestamento, ainda nesse sistema, e lanca, no sistema e-JUD Conselho da

Magistratura, 0 movimento referente a baixa do processo ao 6rgao de origem.

Exporta, no e-JUD, as pecas do processo desde o Termo de recebimento, registro e
autuacdo e salva o arquivo. JA4 no sistema SEI, anexa esses documentos no

respectivo processo e o envia para a unidade de origem.

Especificamente no caso dos processos eletrénicos, oriundos do SEI, relativos a
matéria de justica de paz, o SEREG cria movimento de expedicao de oficio no e-JUD,

antes da baixa.

8.1.10 Encaminha ao juiz de Direito, responsavel pelo cartério extrajudicial, via malote

digital, o oficio e anexa copia do acérdao.

8.1.11 Salva recibo do malote digital nos autos e procede a baixa conforme descrito no item

8.1.7.

8.2 Os processos originarios fisicos sdo arquivados em macgos proprios. Quanto aos

demais, efetua a baixa definitiva com remessa aos respectivos 6rgaos de origem.

8.3 Em se tratando de processo originario eletrénico, oriundo do SEI, é feita

movimentacédo, no sistema e-JUD, de certiddo de processo findo, exportando-se as
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8.3.1

8.4

8.5

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.5.4

pecas, desde o termo de autuacdo, e salvando em pasta prépria. E os autos sao

encaminhados para o local virtual Saida de Acervo.

No sistema SEI, sdo anexadas as pec¢as do processo e-JUD, que estavam alocadas
na pasta mencionada no item 8.3, ao seu processo correspondente e os autos deste

sdo encerrados no DECON.

No caso de interposicdo de Recurso Especial ou Extraordinario, em processos
eletrdnicos, oficia-se a Divisdo de Autuacao da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/DIAUT)
para informar quanto a interposicdo dessas impugnacfes e para comunicar quanto a
visualizacdo e/ou impressdo das pecas eletrbnicas por meio da intranet (Servicos —
Login e Senha - Consulta Processo Eletronico — Numeracdo Unica ou Antiga). Esse
oficio é entregue nessa Divisdo diretamente ou, se possivel, por malote digital, e
também é encaminhado ao endereco eletronico 3vpdiaut@tjrj.jus.br (3VP-DEARE-

DIAUT).

Lanca fase, no sistema e-JUD, referente ao oficio expedido a Terceira Vice-
Presidéncia, conforme item 8.3, e gera peca eletrbnica desse oficio j& com o
comprovante de recebimento por essa Vice-Presidéncia.

Lanca fase, no sistema e-JUD, de certiddo cujo teor afirma que o feito tramitou, nesta
Secretaria, por meio exclusivamente eletrénico, que houve interposicao de recurso
especial e/ou de recurso extraordinario, que foi expedido o oficio descrito no item 8.3
e informa o meio pelo qual as pecas processuais podem ser visualizadas e/ou
impressas: Intranet — Servigos — Login e Senha- Consulta no Processo Eletrénico —

Numerac&o Unica ou Antiga.

Nos autos fisicos que se encontram acautelados no SEAUT, referentes aos processos
eletrbnicos, juntam-se termo de recebimento, registro e autuacdo e certiddo descrita

no item 8.4.1.

Lanca, no sistema e-JUD, a fase remessa externa para a Egrégia Terceira Vice-

Presidéncia.

Encaminha, pelo SISCOMA, os autos fisicos ao 6rgéo de origem.
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8.6 No caso de acordao determinando o declinio de processo originariamente eletrénico,
oriundo do SEI, para outro 6rgao julgador de 22 instancia do PJERJ, exporta todas as
pecas no e-JUD e encaminha, via malote digital, para a Divisdao de Protocolo de 22
instancia (DIPRO). Salva o recibo do malote digital nos autos e certifica quanto a
redistribuicdo do feito sob nova numeracdo CNJ. Procede-se a baixa no sistema e-JUD
e no sistema SEI, nos termos do item 8.1.7., atentando para o fato de que a unidade de

destino no SEI devera ser a mesma que recebeu os autos redistribuidos.

8.6.1 Em se tratando de declinio de processo originariamente eletrénico, encaminhado via
DCP, o Servico de Registro procede a baixa no sistema e-JUD e encaminha e-mail a
unidade de origem informando sobre a inviabilidade de cumprimento imediato do
acérdao, sem que antes seja efetuada a regularizacdo da remessa no sistema DCP

por aquela UO.

8.6.2 Na hipotese de declinio de processo eletrénico cujo fisico encontra-se acautelado no

SEAUT, o SEREG imprime todas as pecas do feito referente a tramitacdo no
DECON e encarta nos autos, encaminhando, via SISCOMA, para a unidade de

origem.

8.7 Arquiva o Livro de Resolucdes e de Enunciados na prépria secretaria.

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informagles 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:

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

IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

Uo**)

Livro de Registro . Condicdes
de Resolucdes 0-1-0-1a DECON Irrestrito Pasta Data apropriadas 5 anos SGADM/ DEGEA
Livro de Reglstro 0-1-0-1a Irrestrito Pasta Data Condl_t;oes 5 anos SGADM/ DEGEA
de Enunciados DECON apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.
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Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) 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 Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Registrar Resolu¢gdes e Enunciados;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Arquivar e Baixar Processos.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REGISTRAR RESOLUCOES E

ENUNCIADOS
' )
Receber o processo do
SEPRO pama regisiro
\ J
r ¢ B
Extrair de copiareprografia
da Resolugo oudo
E Enunciado
g L J
2 v
% ' =
: Arquivar a copiada Resolucdo
vy oudo Enunciado em livio de
[r] 2 . 5 -
13 o registro propric
= @ \ J
=]
[7¢]
had
: v
e g B
= Certificar nos autoso registro
E .
E da Resolugdo oudo
o Enunciado
=
\ .L J
r '
Anmotar no indice a matéria a
que se referecada Resolug@o
ouwo Enunciado para comipor
o respectivo Livro de Registro
\ S
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ARQUIVAR E BAIXAR PROCESSOS
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