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CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Protocolo e Apoio as Atividades

Judiciais de Segundo Grau de Jurisdicdo da Secretaria Geral Judiciaria (SGJUD/SEPCA). Tem

como objetivo padronizar critérios e procedimentos para receber e protocolar documento e

remeté-lo ao destino competente, passando a vigorar a partir de 24/01/2025.

DEFlNlc()Es%

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

PJERJ.

RAD-SGJUD-017

Rereréncias [LE]

Resolucdo TJ/OE n2 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias, alterada pelas Resolucbes TJ/OE n@

08/2023 e n2 11/2024.

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n2 7/2013 — Estabelece normas,
orientacbes e procedimentos para o tramite do Processo Judicial Eletronico-PJE, no
ambito da Segunda Instancia Civel do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n2 12/2014 - Estabelece normas,
orientacdes e procedimentos para digitalizacdo de processos fisicos, tratamento dos Autos
Fisicos Digitalizados (AFDs) e respectivos fluxos de trabalho, a serem observados pelos

orgdos jurisdicionais e administrativos e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 76/2016 — Disciplina o retorno as Varas Hibridas dos

processos do 22 Grau de Jurisdicdo, e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/ 18, 22 e 32 VICE PRESIDENCIAS n? 152/2016 — Altera a

redacdo do caput e do § 82 do artigo 12 do Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/12, 22 e 32
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Vice-Presidéncias n? 12/2013 e acrescenta o Inciso IV ao artigo 12, os paragrafos 82, 99,
10, 11 e 12 ao artigo 29, e os paragrafos 32 e 42 ao artigo 62 do referido Ato Normativo

Conjunto;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/22 Vice-Presidéncia n2 158/2016 - Estabelece o
procedimento de recepgdo e atribuicdo do numero de protocolo, aos Agravos em Execugao
Penal referentes a penas restritivas de direito, os interpostos por apenados transferidos

para unidade prisional localizada em outra Unidade da Federagao e os de natureza coletiva;

e Ato Normativo TJ n2 01/2019 — Implementa o Sistema de Precatério Eletrénico na Divisdo
de Precatérios Judiciais da Presidéncia do Tribunal de Justica. Estabelece normas,
orientacdes e procedimentos para o envio, o processamento e a tramitacdo dos Precatérios
Judiciais resultantes de condenagGes impostas as Fazendas Publicas Estadual e Municipais,

Autarquias e Fundacgdes e da outras providéncias;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n? 33/2014 - Consolida as normas sobre a prestacdo jurisdicional
ininterrupta, por meio de plantdo judicidrio permanente, e estabelece regras transitdrias

para possibilitar obras emergenciais na sede do plantao;

e Artigo 929, pardgrafo Unico, da Lei n® 13.105/15 (Cédigo de Processo Civil).

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e protocolar e cadastrar expedientes judiciais
digitalizados encaminhados ao segundo grau

de jurisdicao;

e recepcionar os processos fisicos e eletronicos
encaminhados a 22 instancia em grau de
recurso, registrando regularmente a sua

Equipe SEPCA entrada, encaminhando-os em seguida as Vice-

Presidéncias;

e gerar numero de protocolo importando para
este pecas digitalizadas, atendendo a

solicitacdao das 12 e 22 Vice-Presidéncias;

e recepcionar, por meio do Malote Digital,

processos oriundos da Vara de Execugdes
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Penais, atribuindo a estes numero de
protocolo, encaminhando-os em seguida a 22

Vice-Presidéncia;

e atribuir nimero de protocolo a processo fisico
requisitado pelo Orgdo Julgador para que este
possa apensa-lo a outro ja eletrénico. Neste
caso, o processo é encaminhado a Central de
Digitalizacdo com uma informagdo de que ele
serd apensado a outro que ja se encontra

virtualizado;

e recepcionar peticGes/recursos dirigidos a
processos que tramitam fisicamente na 22

Instancia por fac-simile;

e preparar as peticdes fisicas de processos
fisicos, com a retirada da guia de remessa, para
gue sejam entregues pelo setor de malote da
Capital aos orgdos julgadores de segunda

instancia e nas Vice-Presidéncias;

e receber, protocolizar, cadastrar e remeter a
Central de Digitalizagdo os expedientes
encaminhados pelas comarcas, camaras e
PROGER,;

e atender com presteza e cordialidade
advogados, partes e serventuarios por
telefone, ou no local de prestacdo do Servico,
esclarecendo duvidas, atendendo a solicitacdes

desde que passiveis de serem atendidas;

e recepcionar solicitacdes e enviar as respostas
em tempo habil as unidades autorizadas a

utilizar o Correio Eletronico;

e receber e conferir os processos fisicos
encaminhados a 22 instancia, e fazer a remessa

ao servico de protocolo e cadastro;

e baixar os processos fisicos em diligéncia e
remeté-los, quando retornarem, ao respectivo

Org3o Julgador;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e proceder a baixa de processos fisicos;

e encaminhar processos recebidos
indevidamente da vara de origem, informando
que de acordo com o Ato Normativo Conjunto
n? 76/2016, os feitos devem ser arquivados
pela serventia ou devolvé-los, no caso de

remessa equivocada.

e Autorizar o uso do carimbo para recebimento
de peticbes no guiché quando o sistema e-JUD
ficar fora do ar por mais de 30 minutos,
anotando a ocorréncia no livro do SEPCA;

e coordenar de maneira eficiente e eficaz todas
as atividades relacionadas com o recebimento,
conferéncia e controle da entrada de
expedientes judiciais encaminhados ao
segundo grau de jurisdicdo via Malote Digital,
Correio Eletronico, Correios, fac-simile, balcao

e Malote Fisico;

e monitorar e executar o que for solicitado na

mesa de trabalho eletronica;

e fiscalizar, mantendo controle frequente, a
Chefe de Servico SEPCA assiduidade e pontualidade dos Servidores,

Terceirizados, Estagiarios e Colaboradores;

e zelar para que os servidores, terceirizados e
estagiarios desempenhem suas tarefas com

urbanidade, atencdo, presteza e eficiéncia;

e manter as equipes treinadas, integradas,
interessadas, avaliando continuamente a
eficacia no treinamento de modo a cumprir e

assegurar que seja cumprida a presente RAD;

e implantar acgbes corretivas e preventivas,

avaliando a sua eficacia;

e comunicar imediatamente a Divisdo de
Protocolo e Gestdo de Sistemas do Segundo
Grau de Jurisdicdo (SGJUD / DIPGE) os
problemas sem solugao de continuidade;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e propor mudancas que visem a melhoria
continua da qualidade dos processos de
trabalho, nas interrelacGes e no ambiente;

e organizar, zelar e controlar o material
permanente e de consumo, requisitando
mensalmente, por meio préprio, o material
necessario de modo que ndo reste prejudicada
a prestacgdo do servico;

e observar e fazer cumprir os atos normativos
editados pelas unidades do Poder Judiciario
deste Estado que interfiram nos processos de
trabalho realizados pelos Servicos,
nomeadamente os Avisos editados pela
Presidéncia do Tribunal de Justica deste Estado
suspendendo o andamento de processos
judiciais;

e coordenar e controlar a entrada e remessa de
documentos via malote fisico e avaliar a
eficicia das atividades desenvolvidas no

servico, objetivando a melhoria continua;

e solicitar o desarquivamento de autos fisicos
digitalizados ao DEGEA para consulta e
encaminhamento a vara de origem ou ao
orgdo julgador, conforme solicitado por correio

eletronico;

e lancar mensalmente a frequéncia dos
servidores por link existente no Sitio do Poder
Judicidrio deste Estado, na Rede Mundial de

Computadores;

e Informar mensalmente a frequéncia dos

terceirizados e estagidrios.

5  CONDICOES GERAIS

5.1 Compete ao SEPCA receber/conferir/protocolar e remeter documentos e processos, fisicos e

eletronicos.
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5.1.1 Receber documentos destinados aos Orgdos julgadores da 22 Instancia, Primeira Vice-
Presidéncia (1VP), Segunda Vice-Presidéncia (2VP), Terceira Vice-Presidéncia (3VP), Divisdo de
Cerimonial e Protocolo do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DICER), Departamento de Pro-
cessos do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial da Secretaria-Geral Judicidria (SGJUD/DETOE) e
Departamento de Precatdrios Judiciais do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEPJU).

5.1.2 O horario de funcionamento do SEPCA é das 11h as 18h para atendimento aos usudrios, e das

8h as 11h e 18h as 19h para expediente interno.

5.2 Pormenores do processo de trabalho estdao descritos no Plano de Atividade Detalhada (PAT).

6 INDICADOR ﬁi
FORMULA PERIODICIDADE

(Quantidade de retificagdes no sistema) /

Indicador de Qualidade (Quantidade de documentos recebidos) Mensal

do Servico
Modulo Protocolo/Estatistica/Produtividade

7 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * BJ

7.1 Asinformagdes deste processo de trabalho s3o geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
= cODIGO RESPONSA- ARMAZENA- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ccb* VEL MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

. Destino, - N
Guia de Rerr?efsa 0-6-2-2¢ SEPCA Irrestrito Caixa Arquivo datae Condlgoes 3 anos Eliminaggo na
(Autos / Petic3o) ., Apropriadas uo

nimero
PeticGes do. Fax sem 2-23 SEPCA Irrestrito Caixa arquivo Data Condlgoes 1ano Eliminaggo na
prosseguimento Apropriadas uo
Copia de Condigdes Eliminagdo na
correspondéncia 0-6-2-2j SEPCA Irrestrito Pasta Numero g 1ano 4
R Apropriadas uo
expedida
Livro de Protocolo d Condigo Eliminaga
Vro de Frotocolo 6e 1 . 6.2-2d SEPCA Irrestrito | Caixa arquivo Data onaicoes lano iminagdo na
Entrega Apropriadas uo
Protocolo/ o Eliminaca
Fax/Correio 0-6-2-2g SEPCA Irrestrito Caixa arquivo Data Af)orgslr?:j:s 2 anos ||m|rljaéao na
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos
**UO = Unidade Organizacional

***SGADM/DEGEA = Departamento de gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo

Notas:

a) Eliminagdo 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.

a) 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 da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.

are

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

@b

Proposto bor: Servigo de Protocolo e Apoio as Atividades Judiciais de Segundo Grau de
posto por: Jurisdicdo (SEPCA)

Aprovado por: Secretaria-Geral da Secretaria Geral Judicidria (SGJUD)
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8

8.1

a1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =~

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS

Protocolar e Remeter Documentos

SEPCA,

[#]

Receber
documentos
via
Fac-Simile

[+

Receber
documentos
via e-mail

Receber
documentos
via Correio

Enviar
documentos
via correio

Receber
documentos
no guiché

Devolucdo
de
documentos

[+]

Receber
documentos/
Processos, via

malote fisico

Receber autos
na farma
eletranica

Receber
autos fisicos
para baixa
definitiva

Feceber autos
fisicos que sdo
baixados em
diligéncia

Receber os autos
retarnados de
diligéncia

Remeter
expedientes para
as secretarias de

Camaras

Identificar e
tratar produtos
nao confarmes
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