PROCESSAR DOCUMENTOS

Proposto por:

OO

PJERJ

Equipe do
Consel

Aprovado por:

Departamento de Processos do Secretaria-Chefe da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD)

ho da Magistratura (DECON)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para efetuar o andamento de processos.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.

Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso.

- Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de

Oficio : - . . .
autoridade publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
Todo ato ou solenidade promovida por ordem do magistrado, a

Diligéncia pedido da parte ou ex officio, para que se cumpra uma exigéncia

processual ou para que se investigue a respeito da prépria
guestao ajuizada.

Sistema e-JUD

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento
de autos judiciais da segunda instancia do PJERJ.

Sistema de Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-PROT)

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

Sistema de Controle
de Malote (SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de movimentacdo de
expedientes da DIMEX, entre as unidades do Poder Judiciario,
seja 0 envio para movimentacao interna, por meio da mensageria,
ou movimentacao externa por meio de malotes a outras comarcas,
proporcionando eficaz rastreabilidade dos documentos.
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REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
Caddigo de Processo Civil;
Consolidacao Normativa da CGJ;

Lei n°® 6956/2015 — Lei de organizacgdo e divisao judiciarias do estado do rio de janeiro
(LODJ);

Lei Federal n® 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

Lei n° 9.800, de 26/05/1999 — Permite as partes a utilizacdo de sistema de
transmissao de dados para a pratica de atos processuais;

Lei Estadual n® 2.988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos ou pessoa portadora de deficiéncia (Nova redacdo dada pela Lei n°
4703/2006);

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;
Regimento Interno do Conselho da Magistratura;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ, n° 07, de 20/04/2001 (Alterado pelo Ato Executivo
Conjunto TJ/CGJ n° 8/2012) - Autoriza a utilizacdo do sistema de transmissdo de
dados por meios eletrbnicos para a pratica de atos processuais que dependam de
peticdo escrita, em primeiro e segundo graus de jurisdicdo, através da pagina do
Tribunal de Justica - por e-mail, e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 09/2013 - Disciplina a regulamentagédo e o
reajuste periodico dos valores referentes as custas e despesas de processamento

judicial eletrbnico e da outras providéncias;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L5869.htm
http://portaltj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1038412/cncgj-judicial.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184645
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184645
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113512
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113512
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113487
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113487
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http://www.tjrj.jus.br/institucional/tribunal/cons_magistratura/regimento_interno.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140255
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140255
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140255
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e Ato Normativo TJ, n°® 30, de 07/12/2009 - Estabelece normas e orientacdes para o
cadastramento de usuarios na forma presencial com vistas ao acesso aos autos e
pratica de atos em processo eletrbnico, conforme disposto no art. 1°, paragrafo 2°,
inciso lll, alinea 'a' da Lei n°® 11.419, de 19 de dezembro de 2006, e da outras

providéncias;

¢ Resolucdo CM, n° 06, de 28/04/2008 - Resolve sobre o recolhimento das despesas de
custeio atinente ao processamento dos recursos interpostos junto ao Conselho da

Magistratura, previstas no art. 48 do Regimento Interno deste Conselho;

e Resolugcdo TJ/OE, n° 16, de 30/11/2009 - Autoriza a implantacdo do processo
eletrdnico no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

e Aviso TJ n°® 33, de 22/07/2009 — Avisa que estando os autos disponibilizados em
Cartério ou Secretaria, 0 Advogado, mesmo sem mandato judicial, podera examina-
los, desde que ndo esteja configurada quaisquer das hipoteses disciplinadas no art.
155 do Cddigo de Processo Civil, bem como do paragrafo 1°. do art. 7°, da Lei n°
8906/94, e d& outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Processos do Conselho | ¢ Coordenar o procedimento referente ao processamento de

da Magistratura da documentos feitos no DECON, buscando a melhoria
Secretaria-Geral continua.

Judiciaria

(SGJUD/DECON)

e Gerenciar o procedimento referente ao processamento de
documentos e feitos, fisicos e eletrénicos, bem como propor

Chefe do Servico de mudancas que contribuam para a preservacdo e melhoria
grénlggsosamento - continua da qualidade nos processos de trabalho;

e verificar a interposicdo de recurso ou nao, certificando o
decurso de prazo.
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6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

O SEPRO é responsavel por processamento e remessa de expedientes, de autos de
processos, eletronicos ou fisicos, e de outros documentos as diversas unidades

organizacionais do PJERJ e a organiza¢des externas, publicas ou privadas.

Por determinacdo de desembargador relator ou Presidente, o SEPRO emite oficios,

cartas de ordem, mandados que s&o assinados:

e no caso de oficios, pelos respectivos mandatarios, ou, de ordem, pelo diretor do

DECON, ou, ainda, na auséncia deste ultimo, por seu substituto;
¢ nos demais casos, pelos mandatarios e pelo diretor do DECON ou seu substituto.

A remessa de autos de processos € registrada no banco de dados do sistema

informatizado, via Sistema e-JUD, de acordo com procedimento préprio da rotina.

6.3.1 Os autos e demais documentos, quando saem do Departamento sdo acompanhados

de guia de remessa. No caso de processo eletrdnico ndo ha necessidade de guia de

remessa.

6.3.2 A guia de remessa é mantida no Departamento, em pasta apropriada, por tempo

determinado, conforme Tabela de Gestdo da Informacdo Documentada, apoés
cumpridas as formalidades de registro da remessa, ou a entrega no balcdo e

respectivo recebimento pelo destinatario ou mensageiro, conforme o caso.

6.4 As remessas destinadas as unidades organizacionais do PJERJ e as destinadas as
unidades nado pertencentes ao PJERJ séo realizadas pelo Sistema de Controle de
Malotes (SISCOMA), pelo Sistema de Controle de Correspondéncia — SISCOR ou
Malote Digital, a depender da hipétese.

6.5 O controle da emissdo dos oficios € feito mediante o preenchimento da planilha
Controle de Oficios -FRM-SGJUD-010-01.

6.6 O controle da emissdo dos mandados é feito mediante preenchimento da planilha
Controle de Mandados -FRM-SGJUD-010-02.
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7 PROCESSAR PROCESSOS FISICOS

7.1

7.2

7.3

7.4

O SEPRO recebe autos do diretor, apos distribuicéo.
Verifica se séo processos em que funciona o Ministério Publico (MP).

Nos casos em que o MP nao funciona, encaminha os autos a Assessoria Técnica de
Instrucéo da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/ASTEC).

Caso sejam processos nos quais funcione o Ministério Publico, langca no Sistema e-
JUD, emite guia de remessa, em trés vias, encaminhando os autos ao MP, para
apresentar parecer.

7.4.1 Arquiva, em pasta propria, uma guia com recibo.

7.4.2 Retornados os autos do Ministério Publico, recebe guia, junta o parecer e 0s

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

encaminha a ASTEC.

Retornados os autos da ASTEC, verifica no Sistema e-JUD, que opera nos Org&os
Julgadores — 22nstancia do TJ, no modulo Relatérios, se o relator se encontra
afastado. Por ndo ser no Sistema e-JUD do Conselho da Magistratura, os referidos
relatérios tém sua atualizacdo a cargo do Departamento de Movimentacdo de
Magistrados do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEMOQYV).

Encontrando-se afastado, certifica nos autos, lanca no Sistema e-JUD, ficando os autos

paralisados no Departamento, até o término do afastamento do relator.
Junta documentos aos autos, caso haja, encaminhando-os a ASTEC.

Devolvidos os autos, langca no Sistema e-JUD o registro do recebimento e arquiva a

guia em pasta proépria.

Encaminha ao relator para conclusédo, emite guia de remessa, em duas vias, e arquiva

uma em pasta propria.

7.10 Devolvidos os autos, recebe a guia e confere o despacho/deciséo lancado no Sistema

e-JUD, encaminhando a publicacdo, quando determinado pelo relator.
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8 PROCESSAR - PROCESSOS ELETRONICOS

8.1 O SEPRO acessa a Mesa de Trabalho do Local Virtual, no Sistema e-JUD, para

visualizar os processos eletrénicos.
8.2 Seleciona cada processo para Movimentacdo Unitaria, verificando se funciona o MP.

8.3 Em caso positivo, disponibiliza para a Procuradoria Geral da Justica - PGJ, aguardando

peticao eletronica de parecer.

8.4 Confere o cabecalho do parecer com os dados do processo, faz a juntada do
documento, e remete-os para a ASTEC.

8.5 Nao funcionando o MP, junta peticdo, caso haja, e disponibiliza para ASTEC.
8.6 Aguarda disponibilizacdo do processo na Mesa de Trabalho.
8.7 Encaminha para concluséo ao relator, verificando se ha afastamento deste.

8.8 Neste caso, certifica, encaminhando o processo para Local Virtual “Aguardando”, até o

término do afastamento do relator.
8.9 Aguarda disponibilizacdo virtual na Mesa de Trabalho, cumpre decisdo/despacho,

encaminhando a publicacéo, quando necessario.

9 CUMPRIMENTO DE DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FiSICOS E
ELETRONICOS

eDespachos - Pedido de dia para Julgamento ou em mesa (Somente para
PROCESSOS FISICOS)

9.1 O SEPRO encaminha ao diretor, para as devidas providéncias.
9.2 Havendo documentos a juntar, procede a juntada e encaminha os autos a ASTEC.

9.3 ApOs a devolucdo, encaminha os autos ao relator, aguardando o retorno para o devido

andamento.
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9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

eDiligéncias
Em caso de diligéncia, langa no Sistema e-JUD e providencia o cumprimento dela.
Junta aos autos o cumprimento da diligéncia.

Caso a diligéncia ndo tenha sido atendida, certifica 0 ndo cumprimento.

Lanca no Sistema e-JUD e encaminha a ASTEC, emitindo guia para 0S processos

fisicos.

Recebe os autos, mediante guia, no caso de processos fisicos, e verifica no sistema e-

JUD, Mddulo Relatérios, se o relator esta afastado.

Caso se encontre afastado, certifica e aguarda o retorno dele, ficando os autos
paralisados na Secretaria. No processo eletronico, disponibiliza na Mesa Virtual

“Aguardando”.
Encaminha para conclusao.

Devolvidos os autos ou disponibilizados, virtualmente, na Mesa de Trabalho, cumpre

despacho/decisao.

Diligéncias: expedicéo de oficio, mandado de intimacao, remessa dos autos a origem,

remessa de autos a Procuradoria Geral de Justica e a DP.

Antes do julgamento, caso haja despacho determinando o sobrestamento do feito em
decorréncia de processos em tramite no Orgio Especial ou nos Tribunais Superiores,
certifica nos autos, a cada 90 dias, a movimentacdo dos processos que ensejaram a

paralisacéo.
Encaminha para concluséo.

e Expedir Oficios

Emite oficio em 1 (uma) via e atualiza, no Sistema e-JUD/Movimentagao unitaria.

Ato

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Péagina:

Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGJUD-010 01 7 de 23




PROCESSAR DOCUMENTOS

9.16 Assinado o oficio, providencia quantas coépias forem necessarias para a sua
expedicao.

9.17 As vias terdo a seguinte destinacao:

9.17.1 No caso de oficio destinado a unidades organizacionais internas do PJERJ:

a) encaminha o original ao respectivo destinatario, pelo Malote Digital ou
SISCOMA. Tratando-se de correspondéncia que requeira intimacao pessoal,
encaminha a Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica
(DGAPO);

b) junta aos autos uma das copias. No processo eletrénico, encaminha oficio para
gue seja digitalizado, criando peca no processo;

c) arquiva uma das cépias em pasta propria.

9.17.2 No caso de oficio destinado a 6rgados externos:

a) coloca o original em envelope enderecado ao destinatério;

b) obtém do portador do Servico de Correspondéncia da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/SECOR) ou da DGAPO o recibo em uma das copias,
arquivando-a, em seguida, em pasta proépria,;

C) junta aos autos uma das coépias. No processo eletrénico, encaminha oficio para
gue seja digitalizado, criando peca no processo.

9.18 Cumprida a expedicdo do oficio, coloca os autos no seu local de guarda com
indicacao de data de expedicdo e prazo para cumprimento, determinado pelo relator.
No processo eletronico, encaminha-o para o Local Virtual “Aguardando”.
e Expedir Mandado de Intimacao

9.19 Para mandado de intimacéo, emite 3 (trés) vias, das quais duas, necessariamente,
sdo assinadas pelo diretor do Conselho e pelo desembargador que determinou a
expedi¢cao do documento.
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9.19.1

9.19.2

9.19.3

9.19.4

9.19.5

e Expedir Mandado de Intimac¢éo no e-JUD

No e-JUD, clica no icone “Movimentacao — Documento — Cadastro de Documento”.
No campo “Tipo” de documento escolhe o n°® 5 (mandado) e clica no icone “Novo”.
Em seguida, preenche o nimero do processo, o codigo do Orgdo Julgador e o
coédigo do Desembargador Relator do respectivo processo. Salva e clica no icone
“‘Editar Texto” para importar o arquivo em Word previamente elaborado. Por fim,
salva o documento e clica no item “Enviar para Assinatura”. Automaticamente, o
mandado sera enviado para a mesa da diretora, para que seja assinado. Com a
assinatura da diretora, automaticamente o mandado ira para o desembargador

relator do respectivo processo, para sua assinatura.
D4 a seguinte destinacéo as vias:

e junta uma das vias aos respectivos autos. No processo eletronico, encaminha

oficio para que seja digitalizado, criando peca no processo;
e arquiva uma das vias em pasta propria;

e encaminha as duas vias assinadas a DGAPO, contendo uma delas, em anexo,

copia do despacho que ordenou a diligéncia.

Armazena o0s autos de processos nos quais tenham sido expedidos mandados de
intimagao no local destinado a “Diligéncias”. No processo eletrénico, encaminha-o

para o Local Virtual “Aguardando”.

Quando cumprida a diligéncia, junta a via acompanhada da certiddo redigida pelo
oficial de justica nos autos. No processo eletrénico, protocola e, apds, encaminha o
mandado com certiddo do OJA, para que seja digitalizado, criando peca no

processo.

Em caso de mandado de intimagdo, via postal, procede conforme item 9.14,
encaminhando original com copia do despacho que ordenou diligéncia, via SISCOR

com aviso de recebimento — AR.

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGJUD-010 01 9de 23




PROCESSAR DOCUMENTOS

9.19.6

9.20

Junta uma das vias aos respectivos autos e arquiva a outra via em pasta propria. No
processo eletrénico, encaminha o mandado para ser digitalizado, criando peca no

Processo.

O controle da emissdo dos mandados € feito mediante o preenchimento da planilha
Controle de Mandados - FRM-SGJUD-010-02.

e Remeter Autos a Origem

9.21 Identifica nos autos o despacho determinando a sua remessa ao juizo de origem,

para cumprimento de diligéncia.

9.21.1 Atualiza o Sistema e-JUD, movimentacdo unitaria. No processo eletronico, retira o
processo fisico, acautelado na Secretaria, imprime as pecas eletrbnicas, a partir da
autuacdo no DECON, remetendo os autos, fisicamente, para o 6rgdo determinado
em despacho, por meio do Sistema PROT.

9.21.2 Emite as guias em duas vias, se utilizado o Sistema e-PROT e, em trés vias, caso
utilizado o SISCOMA.

e Remeter Autos a Procuradoria Geral de Justica

9.22 Emite guia de remessa, por meio do Sistema e-JUD em trés vias. No processo
eletrénico, disponibiliza para a Procuradoria, pelo Sistema e-JUD, encaminhando-o ao
Local Virtual “Aguardando”.

9.23 Encaminha os autos a PGJ, acompanhados de trés vias da guia de remessa, por

meio do SISCOMA.
9.24 Arguiva uma das vias da guia de remessa em pasta propria.
e Remeter Autos a Defensoria Publica

9.25 Abre vista a Defensoria Publica, cumprindo despacho do desembargador relator, via
Sistema e-JUD. No processo eletronico, disponibiliza para DP, encaminhando-o para
o Local Virtual “Aguardando”.
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9.26

9.26.1

9.26.2

9.26.3

9.27

9.27.1

9.28

e AcoOrdao/Decisao

Confere o langamento do acérdao/decisdo no Sistema e encaminha para publicacéo.

Os processos fisicos publicados ficam armazenados no armario do Servigo, com
indicacdo da data de sua publicacdo. Nos processos eletrénicos, o SEPRO consulta
no Sistema e-JUD, Local Virtual “Aguardando decurso”, os processos para contar o

prazo.

Nos processos fisicos e eletronicos, o prazo para as partes € contado a partir da
publicacdo. Para o Ministério Publico e a Defensoria Publica, o prazo € contado a
partir da ciéncia nos autos, e, no caso de advogado com cadastro eletrénico, o prazo
€ contado a partir da realizacdo da intimacao eletrénica.

Nos processos fisicos, uma vez decorrido o prazo recursal dos advogados, se for o
caso, da ciéncia do acoérdao/decisdo ao Ministério Publico e, apos a Defensoria
Publica. Nos processos eletronicos, a intimacao eletrénica dos advogados, do MP e
da DP pode ser expedida na mesma data.

Decorrido o prazo, o SEPRO certifica o decurso e a interposi¢cdo ou nao de recurso,
disponibilizando os autos para o Servico de Registro da Secretaria-Geral Judiciaria
(SGJUD/SEREG) seguir com os procedimentos descritos na RAD-SGJUD-011-

Organizar Acervo Documental.

Quando da disponibilizacdo dos processos ao SEREG, o SEPRO os fara
acompanhar do processo fisico que, eventualmente, se encontre acautelado na

Secretaria.

eProcessar feitos oriundos do sistema PJeCOR

O chefe do SEPRO, ap6s a autuacdo e distribuicdo, no sistema eJUD, dos feitos

oriundos do PJeCOR, comunica o fato ao Diretor do DECON, ou a seu substituto,

que procederdo a certificacdo, no PJeCOR, acerca do numero CNJ atribuido, bem

como quanto a relatoria. Apés a emissdo de tal certiddo, 0os processos continuardo

sendo alimentados, com os dados extraidos do sistema eJUD, pelo Diretor do
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Departamento _ou _por

seu substituto,

cabendo ao Chefe do Servico de

Processamento auxilid-los, guando necessario.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 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:

RETENGAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZEN | RECUPE ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICAGAO | ~ pe S ACESSO | AMENTO | -RACAO FROTECAD || 50075 o DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
D - Lo
Guia de remessa | 0-6-2-2c epartamento . Pasta Ne CondigGes 2 anos Eliminagao na
Irrestrito aproriadas uo
Guia de remessa 0-6-2-2m | Departamento . Pasta NP Cond_l(;oes 1 ano Eliminacéo na
ao MP Irrestrito aproriadas uo
Correspondéncia . o
expedida (Oficio, | 0-6-2-2j . Pasta ASSZ?QO/ f?gd:icf;de:s 1 ano EI|m|r:j1(%ao na
memorando, etc.) Departamento | Irrestrito prop

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — 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 Aplicagao.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Processamento — Processos Fisicos;

e Anexo 2 -
Eletronicos;

Fluxo do Procedimento de Trabalho Processamento —

Processos

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Cumprimento de Despacho/Decisao

nos Processos fisicos e eletronicos.
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PROCESSAR DOCUMENTOS

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAMENTO —
PROCESSOS FiSICOS

Relator
afastado Certificar nos autos,
i Sim lancar no sistema e-
Receber autos do » »| JUD, ficando os autos
Diretor paralisados no
Departamento
— -
Verificar se sdo ‘:
ProCessos em gue Ha i Encaminhar a
I ETT Ll documento a ASTEC
juntar?
Néo
MP Nio Encaminhar os ]
funciona? autos a ASTEC Lancar no s_lstema e
-JUD o registro do
Sim recebimento dos
— autos devolvidos e
N 1 arquivar a guia em
Lancar no sistema pasta prépria
e-JUD, emitir guia
de remessa, em
trés vias, Encaminhar ao
w encaminhando os Relator para
3 autos ao MF, para conclusdo, emitir
-E apresentar parecer guia de remessa,
w em duas vias,
3 arguivar uma em
b o) Arquivar, em pasta TrER T
s = prépria, uma guia
= - com recibo
i Receber a guia
E dos autos
s Verificar os dados de\rohmj_os e
x no cabecalho do conferir o .
parecer se despacho/decisao
conferem com os lancado no
do processo, se sistema e-JUD, .
retornados os encaminhando a
autos publicacdo, quand
=
I Nio d
Dados Devolver ao MP
cometos para cofrecao
! Sim
Receber guia,
juntar o parecer
aos autos e
encaminhando-os
a ASTEC
verrhicar no
Sistema e-JUD os
autos retornados
da ASTEC
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAMENTO —
PROCESSOS ELETRONICOS

o

Acessar @ Mesa de
Trabalho para
visualizar proessos
eletrénicos

H

Selecionar cada

processo para

Mavimentagdo
Unitaria

i

Werificar se
funciona MP no
processo

Conferir cabecalho
do Parecer com os
dados do processo,
fazer a juntada do
mesmo e remete-
os para ASTEC

4

_ : Disponibilizr pam
Funciona MP? PG, aguardando
peticdo eletrdnica

Verificar se ha

petigdo a juntar

PROCESSAR- PROCESSOS ELETRONICOS

Fazer a juntada e

. - 5i c
Ha peticdo a {m encaminhar a
juntar? ASTEC

SEPRO

Mao

Aguardar a
disponibilizago
virtual do processo
na Mesa de
Trabalho

Verificar se o
Relator encontra-se
afastado

; Certificar e

Relator Sim encaminhar para o
afastado? Local Virtual

“Aguardando”
MNio

Disponibilizar parm
conclusdo ao
Relator

—

Aguardar
disponibiizgs
virtual na Mesa de
Trabalho, para

cumpriments

e
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FiSICOS E ELETRONICOS

SEPRO

CUMPRIMENTO DE DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FiSICOS E ELETRONICOS

7

Encaminhar ao
Diretor, para as
devidas
providéncias

Y

Ha
documentos
para juntar? MN3o
lSim
r B

Proceder a juntada

L. 7

v

r B

Encaminhar os
autos 3 ASTEC

v

Encaminhar autos
ao Relator,
aguardando

retorno para o
devido andamento,

apos a devolucdo
\ J
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PROCESSAR DOCUMENTOS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FISICOS E ELETRONICOS (DILIGENCIAS)

e

Lancar no sistema e | - -| Diligéncia

-JUD e providenciar .:

o cumprimento da
mesma

|

Juntar aos autos o
cumprimento da
diligéncia

i

Certificar o ndo
cumprimento, caso
diligéncias ndo
tenha sido atendida

i

Lancar no sistema e
-JUD e encaminhar
& autuagio para
certificar o ndo
cumprimento

I

Lancar no sistema e
-JUD & encaminhar
a ASTEC, emitindo
guia para os
processos fisicos

Receber os autos
através de guia, no
caso de processos
fisicos

Verificar no sistema
e-JUD, se o relator
estd afastado

CUMPRIMENTO DE DESPACHO/DECISAQ NOS PROCESSOS FiSICOS E ELETRONICOS

Certificar e aguardar No processo
Relats o retornc de mesmo, eletrénico,
mEta ;r? ficando os autos + | disponibiliza na
sfastador paralisados Mesa Virtual
“Aguardando”
Nag
Encaminhar para
conclusdo
Cumprir
despacho/dedsio dos
autos devo hidos ou
disponibilzados
virtualmente, na Mesa de
Trabalho
Certificar nos mesmos, a
Ha despacha cada 90 dias, a
determinando o movimentagio dos
;obrestame:todos processos que enseiaam a
autos? Nio paralisagdo
Encaminhar
para conclusdo
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FISICOS E ELETRONICOS (EXPEDIR

OFICIOS)

Emitir oficio em
uma via e atualizar
no sistema e-JUD
sua expedicio
Mo processo
eletrdnico,
Providenciar guantas encaminha oficio
copias do oficio forem para gue seja
necessarias para sua digitalizado, aiando
expedicdo, apds 3 s peca no processo.
assinatura
w
(=]
% Encaminhar o
= Dectinados a original ao Juntar 205 autos Arguivar uma das
E VO internas do respectivo ma das vias vias em pasta
o} PIERI? destinatario propria
['%)
v Mio
8
0 Colocar uma das
a vias em envelope
2 enderscado ao
o destinatario
(=]
=
£ P
W
% Obter do portador
o o redbo
b ] em uma das vias e
E argquivar em pasta
=} propria
=
T
I I Mo processo
B eletrdnico,
= Juntaraos autos | encaminha oficio
H uma das vias para gue s&ja
E digitalizado, aiando
= pega no processo.
[}
=
e =
E Expedicdo do
=1 oficio
- cumprida? Mio
Sim
Colocar os autos no
seu local de guarda
B Mo processo
com indicacdo de letrani
data de expedicio . Eletronica,
e — =+ - | encaminha-o para o
cumprimento LEET L
determinado pe+o MR
relator
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FI'SICOSN E ELETRONICOS (EXPEDIR
MANDADO DE INTIMACAO)

Emitir trés vias, das quais
duas, necessariamente,
sdo assinadas pela
Secretdria do Conssho e
pelo Desembargador que
determinoua expedigic
do documento, para
mandado de intimagio

Juntar uma das vias .. Mo processo eletrdnioo,
aos respectives autos : encaminha oficio para
‘que seja digitalzade,
criando peca no
processo.
Arguivar uma das
w vias em pasta
g propria
4
o
E .
| Ecaminhar as duas
- vias assinadas a0
v
=]
o
-
e
3 Armazenar os autos
@
@ de Processos nos i —
v quais tenham sido -
=] X eletronico,
= expedidos ;
[ e L] encaminha-o para o
" mandados de .
e o . Local Virtual
intimacdo no local . -
4 I ‘Aguardando”,
o destinado a
=4 P
] Diligéncias
v
i
=]
S Juntar a via Mo processo
E acompanhada da eletrdnico,
g certiddo redigida encaminha mandado
] pelo Oficial de o« === com certiddo do OJA,
a Justica nos autos, para que seja
o quando cumprida a digitalizado, miando
e diligéncia peca no processo.
g
£
= Colocar os autos no
g seu local de guarda
=] com indicacdo de Mo pr?cgsso
data de expedigio A,
e prazo para 1 encamlnha_a para o
cumprimento, NLO‘:EI Vlrtualv
determirado pelo Aguardando”.
relator, cumprida a
expedicdo do ofido

Encaminhar ariginal
com copia do despacho
que ordenou
diligéncias, via SISCOR
com AR

Juntar uma das vias e
Mo processo eletronico,

encaminha o mandado para
serdigitalizado, criando peca
no processo.

aos respectivos
autos e arguivar a
outra via em pasta
propria
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FISICOS E ELETRONICOS (REMETER
AUTOS A ORIGEM)

7

Identificar mos autos o
despacho deteminado a
SUA Mremessa ao juzo de
origem, para cumpgnmerto
de diligéncias

\. o

v

Atualizar o Sistema e-JUD

v

Retirar o processo fisioo,
acautelado

v

Imprimir as pecas

eletronicas, a partr da

gutuacdo

remetendo os mesmos,
fisicamente, pam o orgdo
determinado em despadho,
atraves do Sistema e-PROT

ou SISCOMA

-

.

-

"

CUMPRIMENTO DE DESPACHO/DECISAQ NOS PROCESSOS FiSICOS E ELETROMICOS
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FISICOS E ELETRONICOS (REMETER

AUTOS A PGJ)

[ ™ i
Emitir guia de Mo processo eletronioo,

FEMEssa por meio disponibiliza, atawés do
do SistemaeJup | Tt Sistema e-JUD,

em trés vias encaminhando-o ao Local
. J Virtual “Aguardando”,

v

Encaminhar os
autos 3 PG,
acompanhados de
trés vias da guia de

remessa,

ELETROMNICOS

L. "

¥

r '
Arquivar uma das
vias da guia de
remessa em pasta
propria

O

"

CUMPRIMENTO DE DESPACHO/DECISAQ NOS PROCESSOS FiSICOS E
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FI'SICO,S E ELETRONICOS (REMETER
AUTOS A DEFENSORIA PUBLICA)

N

Abrir vista 3
defensaria
Publica

E Mo processo eletronico,

Cumprir R disponibiliza para DF,
despacho do : encaminhando-o para o
desembargador .. local

relator, via
sistema eJUD

— 1

Conferir o
lancamento da
decisdo no
sistema e
encaminhar para
publicacdo

6

CUMPRIMENTO DE DESPACHO/DECISAQ NOS PROCESS05 FI'SICO:.Ii E ELETROMICOS (REMETER
AUTOS A DEFEMSOR 1A PUBLICA/DECISAD
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIMENTO DE

DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FiSICOS E ELETRONICOS DESPACHOS -

(ACORDAO/DECISAO)

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIMENTODE DESPACHO/DECISAO NO5 PROCESS0S FISICOS E ELETRONICOS DESPACHOS-
ACORDAQ/DECISAD

Processo
Virtual

Caonferir o
lancamento do

Acarddo/decisdo no

Sistema

Encaminhar

para
publicacdo

Processo Fisico

SEPRO consulta no
Sistema e-JUD, Local
Virtual "Aguardadno

decurso”

Armazenarno amanio

do Servico, com
indicacdo da data de
sua publicacdo

. %
Dar ciéncia do
Acarddo/Decisdo
ao MP e apos a DP
S

r"—‘;\
SEPRO certifica o
decurso e a
interposicdo ou
ndo de recurso

R

Disponibilizar os
autos para o SEREG
seguir com os
procedimentos

O

Mos processos fisicos e
eletrdnicos, o prazo para as
partes & contado a pariir da
publicacdo. Para o Ministério

Publico e a Defensoria Poblica,
. 0 prazo é contado a partir da
3 ciéncia nos autos, & no caso de
advogado com adastro
eletrdnico, o prazo é contado a
partir da realizagdo da
intimacdo eletrénica

A intimacdo eletronica dos
advogados,do MPe da DP
pode serna mesma data em

processos eletrdnicos
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIMENTO DE
DESPACHO/DECISAO NOS PROCESSOS FISICOS E ELETRONICOS (PROCESSAR
FEITOS ORIUNDOS DO SISTEMA PJeCOR)

Comunicar o fato ao

Diretor do DECON ou
@ substituto para
certificagdo no
PleCOR

Chefe do SEPRO

Apds Autuacio e
distribuicdo no
sistema eJUD

. Alimentar a
Certificar o numero I‘?lil:_lﬁ ProCESED COM OS
CMNJ e relatoria et dades extraidos do

sistemna eJUD

Apis emissdo de
certidio

DIRETOR DO DECON ou Substituto

PROCESSAR FEITOS ORIUNDOS DO SISTEMA PJeCOR
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