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

ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS A UNIDADES DO PJERJ E A ORGAOS EXTERNOS

A equipe do SEEXP retira das prateleiras os processos que sdo alocados pelos processantes em

estantes de acordo com o destino.

Verifica nos autos se o formuldrio juntado esta de acordo com o destino indicado na estante.

Caso negativo, devolve os autos ao processante responsavel para verificacdao da inconsisténcia.
Verifica se a data registrada no formulario pelo processante esta condizente com a data da remessa.
Caso nao esteja de acordo, corrige a data em questao.

Caso a remessa seja para o Arquivo Central, proceder de acordo com os itens 6 e 7 deste PAT.

Separa a quantidade de processos que serdo remetidos sob o mesmo envelope e cola neste a etiqueta

com seu codigo de barras.

Acessa o SISCOMA e, no menu “Serventias e Expedientes/ Remessa de Expedientes”, o botdo “novo”

e registra o numero do envelope (cédigo de barras) e o érgao de destino dos autos.

Ainda no SISCOMA, insere no envelope citado os nimeros dos processos previamente separados.
Fecha a guia de remessa no SISCOMA, imprime duas vias e as anexa no respectivo envelope.
Anota no sistema e-JUD o nimero do envelope do SISCOMA.

Caso a remessa tenha que ser feita a 6rgdo nao discriminado no SISCOMA ou seja de carater

emergencial, realiza a entrega ao destinatario mediante anota¢do em livro de protocolo.

ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS AO 3VP/DEARE PARA ATENDIMENTO AO PUBLICO, AO NUCLEO DE
GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES E ACOES COLETIVAS (3VP/NUGEPAC) OU AS DEMAIS DIVISOES
DA TERCEIRA VICE-PRESIENCIA: DIVISAO DE AUTUACAO DA TERECEIRA VICE-PRESIDENCIA
(3VP/DIAUT) OU DIVISAO DE COMUNICACAO EXTERNA DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA
(3vo/DICOM).
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A equipe do SEEXP retira das prateleiras os processos que s3ao alocados pelos processantes em

estante propria.

Acessa o sistema e-JUD, no menu “Movimentac¢ao de Varios Processos”, insere nova fase de remessa

e registra os nimeros dos processos.

Insere como “destinatdrio” o cddigo correspondente a 3VP e como “destino” o cdédigo

correspondente ao ATENDIMENTO DO DEARE, a DIAUT, ao NUGEP ou a DICOM.

Entrega os autos no setor correspondente.

ENCAMINHAR PROCESSOS FiSICOS AO GABINETE
A equipe do SEEXP retira das prateleiras os processos que sao colocados pelos processantes, apds a
analise da prevencdo do Gabinete do Desembargador Terceiro Vice-Presidente (GB3VP) ou dos

Gabinetes dos Juizes Auxiliares da Terceira Vice-Presidéncia (3VP/GBJAT).

A equipe do SEEXP verifica no sistema e-JUD, o gabinete competente para proferir a decisdo a fim de

gue os autos sejam encaminhados a ele, caso necessario, promove a corre¢do da prevencao.

No caso de ndo haver prevencdo, é realizada a livre distribuicdo dos processos, de forma igualitaria

para cada gabinete.
Lanca fase de conclusao nos autos e no e-JUD.
Emite guia de remessa por gabinete em duas vias pelo sistema e-JUD.

Entrega os processos para o respectivo gabinete proferir a decisdao, com as mencionadas guias,

recolhendo uma delas com recibo para arquivamento na DIPRE.

ENCAMINHAR AUTOS ELETRONICOS AOS GABINETES
O Chefe SEEXP ou o membro designado da sua equipe, acessa a “Mesa de Trabalho” no sistema e-

JUD.

Clica no botdo “Pegar” para acessar os locais virtuais “Conclusdo Assessoria Técnica, Conclusdo Sem
Prevencao, Conclusdo 425, Conclusao 426, Conclusdo 427, Conclusdo 428, Conclusdo 431, Conclusao
866, Conclusdo 877, Conclusdo 893, Conclusdao 939 e organiza os processos de acordo com a coluna

"Data de Entrada".

Seleciona os processos com o mesmo motivo e clica em “Pegar Selecionados”, indicando, na nova

caixa de didlogo, o motivo escolhido.
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Organiza os processos com base na coluna “Documentos”.
Observa se o motivo da conclusdo escolhido implica a livre distribuigao dos processos por gabinete.
Em caso positivo, seleciona a quantidade de processos de forma igualitaria para cada gabinete.

Clica com o botdo direito do mouse e lanca a fase de conclusdo, bem como os campos indicativos de

“Magistrado”, “Motivo” e “Gabinete”, grava as informacdes e gera carimbo.
Acessa o local virtual “Processos ndo Minutados” e encaminha para o gabinete correspondente.

Nos casos de prevencdo, o responsavel pela remessa identifica, na movimentacdo processual de cada

processo selecionado, o gabinete competente para proferir a nova decisao.

Seleciona na “Mesa de Trabalho” os recursos a serem submetidos ao mesmo gabinete e procede

conforme os itens 4.7 e 4.8 deste PAT.

Repete o procedimento descrito nos itens acima para cada motivo que ensejar a abertura de

conclusdo.

ENCAMINHAR E RECEBER CORRESPONDENCIA

A equipe do SEEXP ao receber a correspondéncia, langa os dados do documento no SISCOR.

Entrega os documentos ao portador do Servico de Mensageria e Malote, da Diretoria-Geral de

Logistica (DGLOG/SEMSG), com guia de remessa em duas vias.

ENCAMINHAR AUTOS FiSICOS AO ARQUIVO SEM DIGITALIZACAO
A equipe do SEEXP verifica qual a hipdtese de arquivamento e processa de acordo com o quadro a

seguir:

6.1.1 Arquivo Definitivo:

6.1.1.1 Langa no sistema informatizado o arquivamento definitivo, bem como o nimero do mago e o

numero do processo em apenso, caso haja.

6.1.1.2 Faz constar nos autos a remessa ao arquivo.
6.1.1.3 Aloca os autos em caixa propria.

6.1.1.4 Imprime pelo sistema e-JUD duas vias do relatério correspondente ao macgo, os insere na caixa-

arquivo e a Lacra.
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6.1.1.5 Fixa a etiqueta com o nimero do mago na caixa-arquivo.
6.1.1.6 Envia pelo sistema (SISCOMA) com guia em duas vias.
6.1.2 Arquivo Provisorio (Repercussido geral/matéria repetitiva):

6.1.2.1 A remessa de processos fisicos ao arquivo provisorio é exce¢do, uma vez que para ficar no

arquivo provisério, o processo deve ser eletronico.

6.1.2.2 Verifica se as teses mencionadas na decisdo proferida nos autos conferem com as teses

lancadas no sistema informatizado.

6.1.2.2.1 Se todas as teses ja estiverem julgadas, devolve o processo ao servidor que o

disponibilizou para abertura de conclusao.

6.1.2.2.2 Se houver determinacdao de exclusao de uma das teses, encaminha para o
processante que o disponibilizou para arquivamento, a fim de que se abra

conclusdo.

6.1.3 Langa no sistema informatizado o arquivamento provisério no tipo repercussdo geral/ matéria

repetitiva, bem como o nimero do processo em apenso, caso haja.

6.1.3.1 Se houver mais de um recurso no processo e apenas um deles estiver sobrestado, o
arquivamento deste sera langado no sistema informatizado no tipo correspondente (arquivo

provisdrio ou arquivo provisorio digitalizado.
6.1.4 Fixa na capa dos autos etiqueta “arquivo provisorio”.

6.1.5 Procede conforme itens 6.1.1.2 a 6.1.1.5.

7 REMETER PROCESSOS FiSICOS PARA A CENTRAL DE DIGITALIZACAO DO ARQUIVO CENTRAL DE SAO
CRISTOVAO
7.1 A remessa de processos fisicos para a Central de Digitalizacdo sera feita conforme a RAD-3VP-016.
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8 DEFINICOES &

Sistema informatizado de controle de movimentacdo de expedientes da
Divisdo de Movimentacao de Expedientes da Secretaria-Geral de Logistica
Sistema de Controle de Malote (SGLOG/DIMEX), entre as unidades do Poder Judiciario, seja o envio para
(SISCOMA) movimentacdo interna, por meio da mensageria, ou movimentacdo
externa por meio de malotes a outras comarcas, proporcionando eficaz
rastreabilidade dos documentos.

Sistema de Controle de

o Sistema informatizado de elaboragdo de listagem de postagem.
Correspondéncias (SISCOR)

Sistema de Acompanhamento

Sistema informatizado utilizado para o registro da distribuicdo e do
Processual Eletronico de 22

processamento da segunda instancia do PJERJ.
Instancia (e-JUD)
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