QE% DIGITALIZACAO DE PROCESSOS FiSICOS Eﬂi‘l

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

&
~ o 9 “3
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de Exame
Recursal da Terceira Vice-Presidéncia (3VP-DEARE), a Divisdao de Processamento da Terceira Vice-
Presidéncia (3VP/DIPRE), a Divisdo de Comunicacdo da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/DICOM) e
ao Nucleo de Gerenciamento de Precedente da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/NUGEPAC),
trazendo orientagdes relativas a este processo de trabalho e tem como objetivo estabelecer os
critérios e procedimentos relativos a remessa de processos fisicos para a Central de Digitalizacdo
do Arquivo Geral de Sdo Cristévao, desarquivamento e digitalizacdo dos processos arquivados e

tratamento dos processos digitalizados pela Terceira Vice-Presidéncia, passando a vigorar a partir

de 14/11/2024.

2  DEFINICOES 0%

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

PJERJ.

3 Rereréncias [LE]

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n? 29/2023 - Avisa sobre a remessa de processos fisicos para a
Central de Digitalizacdo do Arquivo Central de Sdo Cristovdao (CDA) e da outras

providéncias;

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

do TJ/RJ e da outras providéncias;

e Lein? 11.419/2006 - Dispde sobre a informatizacdo do processo judicial; altera a Lei n®

5.869/1973 — CPC; e da outras providéncias;
e Portaria TJ/3VP n2 1/2015 — Delega atos ordinatérios;

e Ato Executivo Conjunto n? 04/2004 — Disponibiliza a conta de correio eletronico para todas
as serventias judiciais informatizadas, secretarias de drgdos julgadores e demais érgaos do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
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e Ato Executivo Conjunto n2 04/2024 - Dispde sobre a utilizagdo do Microsoft Teams para a

comunicagado e ou correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras providéncias.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do DIPRE, DICOM e
NUGEPAC da Terceira Vice-
Presidéncia responsavel pelo
envio de processo fisicos a

Digitalizagao.

e Receber os processos fisicos para a Digitaliza¢ao;

e Conferir no sistema E-JUD a quantidade de volumes, apensos e

anexos;

Emitir guia do E-JUD para a Central de Digitalizagao da Arquivo Geral
(DEGEA);

Emitir guia do SISCOMA para a Central de Digitalizacdo da Arquivo
Geral (DEGEA) e

Comunicar ao Arquivo Geral (DEGEA) as guias enviadas

Equipe do DIPRE, DICOM e
NUGEPAC da Terceira Vice-
Presidéncia responsavel pelo

desarquivamento e envio a

Solicitar o desarquivamento dos processos a serem desarquivados;

Analisar o relatério enviado pelo DEGEA dos processos a serem
desarquivados;

Desarquivar processos;

Emitir guia do E-JUD para a Central de Digitalizacdo da Arquivo Geral

Digitalizagdo. (DEGEA) e

Comunicar ao Arquivo Geral (DEGEA) as guias enviadas

Receber os processos eletrénicos que foram digitalizados oriundos
Equipe da NUGEPAC da do NUGEPAC:
Terceira Vice-Presidéncia

responsavel pelo
recebimento de processos

digitalizados

Remeter o processo eletronico a Divisdao de Processamento da

Terceira Vice-Presidéncia 3VP-DIPRE, em caso de processos civeis.

Remeter o processo eletrénico ao Servico de Processamento da

Segunda Vice-Presidéncia (SEPRO) em caso de processos criminais.

Equipe da DIPRE da Terceira
Vice-Presidéncia responsavel
pelo recebimento de

processos digitalizados

Receber os processos eletronicos que foram digitalizados oriundos
do NUGEPAC;

Receber os processos eletrénicos que foram digitalizados oriundos
da propria DIPRE;
Intimar as partes sobre a digitalizacdo do processo ou certificar

algum impedimento para essa intimacao.

Remeter o processo eletronico sobrestado ao 3VP/NUGEPAC da

Terceira Vice-Presidéncia ou

Dar andamento ao processo.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

Equipe da DICOM da Terceira | ® Receber os processos eletronicos que foram digitalizados oriundos

Vice-

Presidéncia responsavel | da propria DICOM;

pelo recebimento de| e Intimar as partes sobre a digitalizacdo do processo ou certificar

processos fisicos| algum impedimento para essa intimacado e

digitalizados e Dar andamento ao processo;

5  CONDIGOES GERAIS

5.1 Os processos de trabalho que compdem o macroprocesso “digitalizar processos fisicos” estao
organizados em assuntos e pormenorizados nos itens subsequentes desta RAD.

5.2 Todos os documentos fisicos devem ser movimentados com guias de remessa dos sistemas e-
JUD e SISCOMA entre a Terceira Vice-Presidéncia e Central de Digitalizagao.

5.3 Todos os documentos eletronicos devem ser movimentados no sistema informatizado (e-JUD).

5.4 As comunicacbes entre 6rgdos do Poder Judicidrio e o DEGEA se ddo através de e-mail
institucional e Microsoft Teams.

5.5 Os recursos criminais serdo digitalizados pela Terceira Vice-Presidéncia e ap6ds a digitalizacdo,
remetidos para a Segunda Vice-Presidéncia.

5.6 Os recursos oriundos de Juizado Especiais, hibridos, isto é, ja eletronicos na 12 Instancia
(comecam na peticdo inicial e terminam na remessa ao Conselho Recursal nos anos de 2011 a
2014) e fisicos na 22 instancia (comecam no Conselho Recursal com oficio remetendo os autos
ou com as pecas eletronicas impressas), autuados até 2014, poderdo ser normalmente
digitalizados, desde que as classes dos recursos inominados e as dos recursos extraordindrios
estejam sincronizadas no sistema E-JUD e sejam as duas remetidas para a Central de
Digitalizacao.

5.7 OBS: Sendo as duas classes remetidas para a Central de Digitalizacdo, no sistema SACDIG, o tipo
do processo fica, corretamente, cadastrado como “Conselho Recursal”.

5.8 O mesmo ocorre para os recursos fisicos autuados até 2014 que tenham se originado da classe

do recurso inominado.
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5.9 Os Agravos de Instrumento em Recurso Especial ou em Recurso Extraordinario, ndao serao

digitalizados, nos termos desta RAD, se estiverem desacompanhados do processo principal.

5.10 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

BE

(o] |

L LI

6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

6.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo apresentada a seguir:

Digitalizacdo ) e Backup ou L
00.06.06.02.00.0003 0-6-6-2c Diretor Digitalizacdo OneDrive Backup 5 anos Eliminacdo na UO
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DEARE Pasta Data Cond|<.;oes 3 ano Eliminagdo na UO
apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o descarte
desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia e Informagdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cépias de Seguranga Dados.

9

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Servigo do Departamento de Exame Recursal da Terceira Vice-Presidéncia

Elaborado por: (3VP-DEARE)

I3,

RAD-3VP-016 REV.00 Pagina 4 de 12


https://portaltj.tjrj.jus.br/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/terceira-vice-presidencia-3vp

DIGITALIZACAO DE PROCESSOS FiSICOS

o Aprovado por: Diretor do Departamento de Gestdo e Exame de Admissibilidade Recursal (DEARE)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO :E:

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ENVIAR AUTOS FiSICOS PARA A DIGITALIZAGAO

. '
I . e .
Abn:{;c’; on:esso Abrir aba Verificar nimero Cadastrar
T Verifi tica SIM Realizar maovimentagio de volumes e conforme @
P dfa SRRl e juntada e responder apensos origem de 1* ou W
; : nao cadastrados 2% Instancia
sistema e-JUD Data de juntada .

preenchida?

MAQ

DIGITALIZACAO DE PROCESSOS FiSICOS
EQUIPE DA DIPRE/DICOM & NUGEPAC

Verificar se esta
nos autos fisicos

Esté nos autos)
fisicas?

Liberar da
juntada
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7.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ENVIAR AUTOS FiSICOS PARA A DIGITALIZAGAO (CONTINUAGAO)

Verificar se a
-4 SiM | ;
o classe esta
H sincronizada no F
T E sistema E-JUD £ Cadastrar como Cadastrar como Colocar etiqueta na azef remessa no Enviar e-mail para
& screver na capa 5 SISCOMA e .
g o] S e anexo os autos do apenso o Agravo em ultima folha para Fazer Fazer remessa e arquivo central
] B le;ico a Agravo em Recurso face de decisdo de informar remessa a separagao de no sistema processos com os para informar os
z ] s 3 v = 5 ”
w 2 ) e numeragdo tinica xetfpec‘l;jil e Juiz cif 12 Instancia dlgltadcao e presenca processos E-Jud nameros da guia de processo:l : guias
8 8 Recurso Sclicitar aUKiliD extraorainaro € Oulros processos e apenso remessa do E-Jud remetidas
a = Extracrdinario a SGTEC para
w H autuade anterior i q =
=] E 230747 sincronizagao
|° a —
S | &
ﬁ w
2
-
2 |@
)
=]
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7.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - SOLICITAR O DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO FiSICO PARA DIGITALIZACAO

Verificar
sincronizagdao no
E-Jud das classes

Pedir no E-Jud o
desarquivamento

Receber email do
DEGEA com o
relatorio dos

processos com
pedido de

desarguivamento

de recursos
inominado e
extraordinario

Fazer o
desarquivamento
no Sistema E-Jud

Recurso
Extraordinario

Solicitar auxilio a

PARA DIGITALIZACAO
EQUIPE DIPRE.DICOM e NUGEPAC

EDLICITAK O DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO FiSICO)

autuado antes
a 20147

SGTEC antes da
remessa

Depois do
desarquivamento

Fazer remesssa
externa no sistema
E-IUD

Emitir guia do
E-Jud

Responder e-mail
do arquivo com
os nimeros do

processos e guias

enviados no E-Jud
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7.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - OS RECURSOS DIGITALIZADOS RECEBIDOS PELA NUGEPAC

o
<
-l
w Remeter para
3 Verificar se as Verificar se as . Divisao de
[=] classes estao pecas do processo rocesso & Processamento
o sincronizadas com : fisico foram pci\rel )
¥ as do recurso digitalizadas nos e —
ul . - de hibrid criminal
& u Acessar o Selecionar todos excepciona (22 G5 il a1 ) Analisar se o —
Su | & sistema E-Jud na 05 processos pracesso é civel ou Remeter para a
ag |8 pasta NUGEPAC remetidos pelo criminal eriminal Divisdo de
& :
§ ] E para processar sistema SACDIG Recurso oriundo da Processamento
< 2 % classe recurso da Segunda
E g inominade ou GaeiaT Vice-Presidéncia
o] nace @
= apelagio criminal e
o dos anos até 20147 auxilio a -
@ SGTEC
>
[v]
()
e
w
=]
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7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - OS RECURSOS DIGITALIZADOS RECEBIDOS PELA DIPRE

[TT]
&
a
(=}
5 impossibilidade _ )
o de intimar Certificar a Abrir andarE:r:to o
F nao intimacdo conclusao
" s eme,
=] N g —— Colocar no local intimagBes das
-] d italizpados 5 mesa de trabalho partes sobre a
y grtal dos processantes digitalizagao do
w w remetidos pelo rocesso
w | = NUGEPAC -
o] =]
= & igitali
ﬁ 5 processo digitalizado
= g sobrestada Fazer remessa
= para o
G MNUGEPC
o
v
o
v
=4
=1
¥
)
&
v
o
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7.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - OS RECURSOS DIGITALIZADOS RECEBIDOS PELA DICOM

Certificar o Abrir
Selecionar ocorrido conclusdo
] .
todos os Realizar
sistoma Eud [P processos que [ IR0 32
foram partes sohre
o digitalizacao
E digitalizados ) )
"] Intimacdo realizada?
[=]
a
5 SiM Dar
g w andamento ao

processo

0S RECURSOS DIGITALIZADOS RECEBIDOS PELA DICDNJ
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7.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ANALISE DOS PROCESSOS ENVIADOS, DESARQUIVADOS E DIGITALIZADOS

ANALISE DOS PROCESSOS ENVIADOS,
DESARQUIVADOS E DIGITALIZADOS

CADA DIVISAD

Mensalmente

Conferir se os
processos enviados
foram digitalizados

Conferir se os
processos foram
desarquivados e

remetidos a central
de digitalizagdo do
DEGEA

Conferir se os
processos foram
desarquivados

Comunicar a Central
de Digitalizacio a
digitalizacdo o nao

cumprimento do
tempo habil

Consultar o sistema
SACDIG para
averiguar a pendéncia
de digitalizacao ou de
eventual erro
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