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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as Secretarias de Camara de Direito Publico e de Direito
Privado do Departamento de Apoio ao Segundo Grau de Jurisdi¢dao, da Secretaria Geral Judiciaria
(SGJUD/DEJUR). Tem o objetivo de estabelecer critérios de procedimentos para a recepg¢do e o
processamento eletronico de processos judiciais e documentos, passando a vigorar a partir de

15/08/2024.

DEFINICOES 0%

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

PJERJ.

Rererencias [LE]]

e LeiFederal n213.105/2015 - Novo Cddigo de Processo Civil 2015;
e Lein211.419/2006 — DispGe sobre a informatizacdo do processo judicial;
e Regimento Interno do TJERJ (RITJERJ);

e Ato Normativo n2 03/2009 — estabelece normas e diretrizes dos atos funcionais dos servidores

do Quadro Unico, disciplinando direitos e deveres;

e (CdAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte

Judicial;

e Resolugdo TJ/OE n2 16/2009 — Autoriza a implantacdo do processo eletrénico no ambito do

TJRJ;
e Avisos e Atos Normativos editados pelo Presidente do TJ-RJ pertinentes ao processamento;

e Resolugdo Tribunal Pleno n2 01/2023 - Altera o Regimento Interno do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro para implementar a especializacdo de competéncias ratione materiae

na seara civel.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS ? Q@

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario de Camara

Gerenciar as atividades necessdrias de recepcao e processamento de

documentos;

manter informado o desembargador presidente da camara sobre
situagOes operacionais de exce¢dao, notadamente aquelas que possam
afetar de modo grave e/ou permanente o funcionamento da camara

ou as sessoes de julgamento.

Responder pela secretaria, na auséncia do secretario;

acompanhar e controlar a execugdao das atividades necessarias a

Assistente recepcao e processamento de documentos;
comunicar imediatamente ao secretdrio da camara as situacdes
operacionais de excegao.
servidor Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas desta

RAD.

5 CONDIGCOES GERAIS

5.1 Os expedientes, processos e demais documentos recebidos pela secretaria da cdmara sao

oriundos das diversas unidades organizacionais do PJER]J e de organiza¢des externas, publicas e

privadas. Tais documentos devem estar preferencialmente na forma eletrénica.

5.1.1 Quando recebidos em papel (forma fisica), devem ser digitalizados pela secretaria da cdmara

ou por outro setor competente do TJ-RJ. Se a unidade emissora ja tiver meios para a emissao

de documentos eletrénicos, o seu uso serd obrigatdrio.

5.1.1.1 Os documentos recebidos e enviados somente sdo mantidos na forma fisica se o processo a

gue se destina também estiver na forma fisica.

5.2 Os expedientes, processos e demais documentos expedidos pela secretaria de camara para

outras unidades organizacionais do PJER] e para organizacOes externas, publicas e privadas

deverao ser elaborados na forma da lei, observando-se, contudo, a instrumentalidade das formas

e registrando-se o ato, documentando ou certificando nos autos judiciais a sua expedicao.
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5.2.1 A expedicdo deve evitar termos desnecessarios, ser objetiva, e estar clara quanto ao
destinatdrio, conteldo, data, processo de referéncia ou expediente a que se refere e quem

assina ou por ordem de quem se pratica o ato.

5.3 Na recepgao 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 Asecretaria de cdmara 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 organizagcdes externas, publicas ou privadas.

5.5 Por determinacdo de desembargador relator ou presidente, a secretaria emite oficios, cartas de

ordem, de sentenca ou precatdria; mandados, alvards e salvo-condutos que sdo assinados:

e no caso de oficios, pelos respectivos mandatarios, ou, de ordem, pelo secretdrio da cdmara,

ou, ainda, na auséncia deste ultimo, por seu assistente;
e nos demais casos, pelos mandatdrios e pelo secretario da cdmara/assistente.

e Em casos excepcionais, havendo urgéncia, para evitar perecimento do direito, tutelar direito
fundamental ou efetivar medida cautelar, diante da ordem ou decisdo judicial do
desembargador, o servidor, com prévia ciéncia da secretdria da camara, deverd transmitir o
conteddo da decisdao judicial, enviando-a por malote digital, e-mail ou fax, sempre que

possivel verificando o recebimento do documento pelo destinatario.

5.6 Asremessas destinadas as unidades organizacionais do PJERJ sdo realizadas:
a) quando na forma eletrénica — por intermédio do e-JUD, por e-mail ou por malote digital
(servico de aplicativo disponivel na pdgina do TJ-RJ);

b) quando na forma fisica — por intermédio do Sistema de Controle de Malotes (SISCOMA).

5.6.1 Se a unidade organizacional nao estiver cadastrada no e-JUD ou no SISCOMA, a secretaria da
camara deve entrar em contato com o setor de informatica para proceder ao respectivo

cadastro.

5.7 Aquelas remessas destinadas as unidades nao pertencentes ao PJERJ s3ao remetidas por meios

proprios para a Divisdo de Movimentacdo de Expedientes, da Secretaria-Geral de Logistica
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(SGLOG/DIMEX), acompanhadas de cépias dos respectivos documentos, para registro do

recebimento pelo destinatario.

5.8 Os documentos fisicos sdo entregues aos respectivos destinatdrios pela DIMEX, respeitando os
horarios de coleta previamente estabelecidos. Os documentos eletrénicos sdo encaminhados

por via eletrbnica.
5.9 Os casos omissos sdo resolvidos pelo desembargador presidente da respectiva camara.

5.10 A execucdo contra a Fazenda Publica da-se, segundo a Constituicdo Federal e a lei, por

Precatdrio Judicial ou Requisi¢ao de Pequeno Valor (RPV).

5.11 O Precatdrio Judicial é formado pelo setor competente e apresentado a Presidéncia do TJ-RJ,
mediante recebimento de Oficios Requisitdrios de Precatérios Judiciais, também chamado de

‘Oficio Precatoério Judicial’.

5.12 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas

1

|
6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA 'D:—!

6.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem a SGTEC,
conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de

Seguranca Dados.

CIE

E Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

'-l_ @J Proposto por: Equipe de Secretaria de Cadmaras de Direito Publico e de Direito Privado (CPUB/CPRI)
Aprovado por: Secretdria Geral da Secretaria Geral Judiciaria (SGJUD)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &=

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PUBLICAR ATOS ORDINATORIOS, DESPACHOS, DECISOES E ACORDAOS

o

Selecionar as
Processos no
sisterna

1

Selecionar
pracessos

1

Ineluir ne
istema os dados
referentes as
publicagdes

1

Visualizar e
canferir com o
texto da
Publicagio

Enviar ao Dle

PUBLICAR ATOS ORDINATORIOS,
DESPACHOS, DECISOES E ACORDAOS

P
[f:‘\
\S))

Publicagia
realizada

Conferir a
publicagdo

Proceder a
certificagao e
assinatura

Atualizar o
sistermna

RAD-CPUB-CPRI-002

Revisdo: 00

Pagina: 6 de 18




RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS

7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REPUBLICAGAO DE DESPACHOS, DECISOES E ACORDAOS

Mo Sistema [

Verificar no Aceszar o Selecionar o Reincluir o Salvar o processo
processo o expediente de processo a ser processo na fila - enviarpac- Dle
ndmera do “ID" publicagtes republicado de publicacio )

Observar

widatls Conferir e
pkébjgcif:gl:" cortificar
5e:guIHTE publicagao

REPUBLICACAD DE DESPACHOS,
DECISOES E ACORDAOS

RAD-CPUB-CPRI-002

Revisdo: 00

Pagina: 7 de 18



RECEBER E PROCESSAR DOCUMENTOS

7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INTIMAR ELETRONICAMENTE MINISTERIO PUBLICO, DEFENSORIA, PGE, PGM E ENTES PUBLICOS
CADASTRADOS PERANTE O TJ-RJ

Houwve
manifestacio
M Juntar a resposta
z
= - "
-E Selecionar lipo
o Criar um nevo de acio e demais Erwiar
3 andamento no complementos, eletronicaments e
Z sistermna de acorde com aguardar retarno
3 despache
]
&
(7]

MNao houve
manifestacio

Certificar Movimentar para
manifestacio conclusdo

INTIMAR ELETROMICAMENTE MP. DEFEMSORIA, PGE,
PGM E ENTES PUBLICOS
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7.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — RECEBER CARTA PRECATORIA, MANDADOS, ALVARAS E OFiCIOS
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7.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PROCESSAR E ENCAMINHAR OFiCIOS EXPEDIDOS
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7.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PROCESSAR E EXPEDIR CARTA PRECATORIA

Carta Precataria

Expedir e Digitalizar &
para outros Estados

encaminhar uma ANEXAr 305 Autos,
Via 20 juizo a0 retornar
deprecado cumprida

Identificar nos
autos a Carta precatoria para o RJ

determinacio de
expedir carta
precatdria

b 4

Expedir uma via
M e encaminhar a

Anexar ao
Gerar a fasae de B
juntada no assinar, -:_ian.da
sistama prosseguimento
ao
processaments

Carta de Sentenga

PROCESSAR E EXPEDIR CARTA PRECATORIA

Vara de Origem
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7.8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PROCESSAR E ENTREGAR SALVO-CONDUTO AO REQUERENTE

Arguivar uma das Acautelar a via Proceder 4 Reistrar o
Ermnitir duas vias vias nio assinada na Digitalizar a via Jjuntada as receb%menm na
do salvo-conduto assinadas em assinada processo no - .
1o mesma pasta . via nag assinada
pasta prépria sisterma

PROCESSAR E ENTREGAR
SALVO-CONDUTO ADQ REQUEREMNTE
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7.9 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PROCESSAR HABEAS CORPUS

Recebe HC do
gabinete do Des,
Relator

Verificar se ha
pedida liminar

PROCESSAR HABEAS CORPUS

no
Habeas-Corpus

Ha pedido Verificar a
liminar decisdo do Des.

Relator se deferiu
au indeferiu a
liminar

Comunicar &

Deferida solicitar

coatara

infarmacoes a
Vara de origem
e/ou autaridade

Elaborar alvara
au autro
procedimenta,
canforme
determinagdo

Comunicar e

solicitar

b 4

Solicitar
infarmages, se
fer o caso, &

MNio hi pedido liminar

informagdes &

Indeferida 7| Vara de arigem
efou autaridade

coatora

Receber e juntar
as infarmagGes

Remeter ao
Ministérie Publico
para parecer, se
far o caso

Vara de Origem
efou autoridade
coatora
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7.9.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PROCESSAR HABEAS CORPUS — CONTINUAGCAO

PROCESSAR HABEAS CORPUS - CONTINUAGAD

Abrir conzlusao
aa Relator

Aguardar retoma
& verificar
determinagao no
despacho

Diligéncias | pg, cumprimento
as diligéncias

Aguardar a
Proxima sessan e
colocar em mesa
para julgamento

Publicar acordao
apds julgamento

W Publicar decisao

Decisio monocritica

Dar ciéncia as
partes ¢ entes
plblicos

Aguardar prazo
legal

Arquivar
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7.10 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PROCESSAR E REMETER AUTOS PARA BAIXA DEFINITIVA

(PROCESSOS ORIGINARIOS DA 22 INSTANCIA) e (RECURSOS PARA A 22 ou 32 VICE-PRESIDENCIA)
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g Selacionar o8 ;0;:::;;;;:::; Verificar s hi 2° Instincia elaborada elaborade
H processos apos o [ Sty recurso J
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—
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7.11 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PROCESSAR PROCESSOS SUSPENSOS

Apos publicacdo de decisdo gue determine suspensao de processo
aguardando dedisao de Incidente de Resolucdo de Demandas
Repetitivas (IRDR), Recurso Especial (REsp) ou temas repetitivos nao
julgados, sera realizado o seguinte processamento:

Mos casos de Repercussido Geral,

Recurso Repetitivo ou Incidente de

Casos de (RR);
(RG) ou (IRDR)

Resclucao de Demanda Repetitiva

Preencher com o
codigo pertinente

Processos Suspensos

Acessar o " :
Processo em Verificar o tipo
questio de suspensao

PROCESSAR PROCESSOS SUSPENSOS
Processante

1

Preencher
Certidao com o
cadigo indicado

Preencher
Processo
Suspenso com o
cadigo pertinente

Digitar o maotive
da suspensio

O
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7.11.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PROCESSAR PROCESSOS SUSPENSOS - Continuagao

° P Aguardar Realizar Juntar camia do
k3 = Movimertar o secretaria tomar Armazenar copia Emitir relatario pesguisa com trineito If; do Realizar
E conhecimento da da decisio e do de processos numero do IRDR, d dj 9 q tod
g pmc'Etsm ne decisao do IRDR, transite em SUSDENSD par REsp ou Tema Eh . ?;"5:’ an am?" e
E ol do REsp ou do julgado Desemnbargador gue ja tenha ERL:; - TemE; Lkl
Tema decisac

PROCESSAR PROCESS0S SUSPENSOS -
Continu
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7.12 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — EXPEDIR OFiCIO PRECATORIO JUDICIAL A PRESIDENCIA DO TJ-R)

Link de acesso ao

conclusio precatario Magistrado

Apos gerar a sistermna no PAT Enviado
prévia do oficio Despacho do automaticamente
precatério Magistrado -
Digitalizar & _ Determinar Acessar o Liberar o
encaminhgr o5 it j’\‘\ correcdo efou sistema Offieq & dr:ncl.._lr'nent{:- para Erwviar ao setor
alitas & N geracho do preencher assinatura do responsdvel

EXPEDIR OFiCIO PRECATORIO JUDICIAL
A PRESIDENCIA DO TJ-RJ
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