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1 OBJETIVO

intranet é cOpia ndo controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para a recepcdo de expedientes, autos de

processos judiciais e administrativos e demais documentos destinados a Camaras

Criminais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Secretaria de Camaras Criminais, com
vigéncia a partir de 28/05/2010.

3 DEFINICOES

Movimentacéo
Processual da 22
Instancia (JUD)

TERMO OBJETO
Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.
Custas Valores devidos pelo process,amento de feitos e fixa_dos segundo a
natureza do processo e a espeécie de recurso (CPC, artigos 19-35).
Documento Informacédo e o meio no qual se contém.
Expediente Qualguer documento protocolizado e sem capa.
Sistema de

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos judiciais da Segunda Instancia do PJERJ.

Listagem de
processos

Formulario utilizado para relacionar processos distribuidos ou
redistribuidos, especificando o tipo e 0 numero do processo, 0 nUmero
de volumes e de apensos, se houver. Assume nomes préprios,
dependendo de sua origem, como, por exemplo,Termo de Distribuicdo
e Listagem de Devolucéo.

4 REFERENCIAS

* Regimento Interno do TJERJ (RITJERJ);

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

servidores do Quadro Unico, disciplinando direitos e deveres
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» Consolidagcido Normativa da Corregedoria Geral da Justigca — Servigos Judiciais.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

 Gerenciar as atividades de recepcdo dos expedientes
originarios de outras unidades organizacionais do PJERJ,
bem como de procuradores, defensores e advogados, entre
outros;

Secretario de Camara . . . .
* propor mudancgas que visem a melhoria da qualidade deste

Criminal . ~ :
processo de trabalho e nas inter-relacbes com ambientes
interno e externo;

 manter informado o desembargador presidente da Camara
sobre as situacfes operacionais de excecao.

* Responder pela Secretaria, na auséncia do secretario;

« acompanhar e controlar a execugdao das atividades

Assistente necessarias a recepgao de expedientes, no ambito de sua
competéncia;

» comunicar imediatamente ao Secretdrio os problemas sem
solucéo de continuidade.

Servidor » Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas

desta RAD.

» Conhecer e atender as normas legais e regulamentares para
Usuario a formulacéo dos respectivos pleitos, expondo com precisao
suas necessidades.

6 CRITERIOS

6.1 Os expedientes, autos de processos e demais documentos recebidos por Secretaria de
Camara séo oriundos das diversas unidades organizacionais do PJERJ e também de

organizacdes externas, publicas e privadas.

6.2 Autos de processos originarios, nos quais hajam sido interpostos recursos ordinarios,
especiais ou extraordinarios, sdo recebidos por Camaras Criminais, para fins de

arquivamento ou de julgamento, conforme deciséo judicial.

6.3 O processo de trabalho “Receber Documentos” € planejado e integrado aos demais

processos de trabalho de Secretaria de Camara, objeto de RAD especificas. Para
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facilitar o entendimento, esta RAD € subdividida em recepc¢éo de: autos de processos,

oficios, mandados, petices, recursos, Aviso de Recebimento (AR) e cartas de ordem

ou precatérias.

6.4 Na hipotese de expedientes e autos de processo serem entregues a Secretaria apos as
19 horas, serao recebidos, porém o banco de dados do sistema informatizado somente

sera atualizado no primeiro dia util subsequiente, quando entdo serdo processados.

6.5 Na recepc¢éo de autos, expedientes e de demais documentos, a Secretaria verifica se
a Camara é realmente a destinataria, devolvendo os autos, os expedientes e demais

documentos ao portador, no caso de divergéncia.
6.6 Os casos omissos sao resolvidos pelo Desembargador Presidente da respectiva

Camara.

7 RECEBER AUTOS DE PROCESSO

7.1 O fluxograma deste procedimento é apresentado no Anexo 1.

7.2 Receber do portador os autos de processos que Ihe sdo destinados.

7.3 Conferir os autos recebidos por tipo e nimero final de processo, assinalando na guia
de remessa que os acompanha ou nos livros de carga, conforme o caso, aqueles que

efetivamente estdo sendo entregues.

7.3.1 Na&o serédo recebidos os autos de processo cuja guia de remessa contenha qualquer

nao-conformidade.
7.4 Registrar o recebimento dos autos na guia de remessa ou no livro de carga.
7.5 Devolver a guia de remessa ou o livro de carga ao portador.

7.6 Registrar a data de recebimento dos autos na Secretaria, atualizando o banco de
dados do sistema informatizado, via aplicativo JUD/MVMA.
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7.6.1 Nos casos de recebimento de autos que foram encaminhados via rotina REVA,

1.7

registrar o recebimento, também, no formulario gerado na ocasiao da remessa.

Colocar os autos de processo a disposicdo para o processamento.

8 RECEBER AVISO DE RECEBIMENTO (AR), CARTA DE ORDEM E CARTA

8.1

8.2

8.3

8.4

PRECATORIA

O fluxograma deste procedimento é apresentado no Anexo 2.

Receber o AR, a carta de ordem ou a carta precatoéria, do servidor da Divisdo de
Mensageria, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIMEN).

Registrar a data de devolugcdo do AR ou da carta, no banco de dados do sistema
informatizado, via aplicativo JUD/MVMA.

Colocar os AR ou as cartas a disposicdo para o processamento.

9 RECEBER MANDADOS/ALVARAS

9.1 O fluxograma deste procedimento é apresentado no Anexo 3.

9.2 Receber o documento, acompanhado do livro de carga, da Divisdo de Mandados, da
Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais (DGJUR/DIMAN).

9.3 Registrar o recebimento no livro de carga, anotando a data de recep¢éo do documento,
sua matricula funcional, assinatura ou rubrica.

9.4 Verificar se os autos de processo a que se refere o documento encontram-se na
Secretaria.

9.5 Estando os autos na Secretaria, fotocopiar o documento recebido para substituir a
copia anteriormente arquivada e, em seguida, entranhar o documento nos autos do
processo.

9.6 Nao estando os autos na Secretaria, substituir a copia anteriormente arquivada pelo
original do documento.
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10 RECEBER PETICOES

10.1 O fluxograma deste procedimento € apresentado no Anexo 4.

10.2 Receber as peticdes da Divisio de Protocolo, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos

Jurisdicionais (DGJUR/DIPRO), acompanhadas de guia de remessa.
10.3 Conferir, juntamente com o portador, a guia de remessa com as peticdes entregues.

10.4 Registrar o recebimento das peti¢cdes, anotando a data da recepcdo e sua matricula
funcional, assinar ou rubricar a guia de remessa das peticbes, devolvendo-a ao

portador.

10.5 Atualizar o banco de dados do sistema informatizado, via aplicativo JUD/ MVMA, com a

data da recepcéo das peticoes na Secretaria, 0 nome da parte e o assunto da peticao.

10.5.1 Nos casos de peticbes acompanhadas de Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria

(GRERJ), registrar, também, o nUmero da guia e a data de recolhimento das custas.

10.6 Consultar, no aplicativo JUD do sistema informatizado, o nome do relator e o

andamento dos autos de processo, a que se refere a peticao.
10.7 Anotar, em cada peti¢ao, a relatoria e o andamento dos autos.

10.8 Colocar as peticdes a disposicdo para 0 processamento.

11 RECEBER OFICIOS

11.1 O fluxograma deste procedimento é apresentado no Anexo 5.

11.2 Receber os oficios das unidades organizacionais internas ou de organizacdes

externas, acompanhados de guia de remessa ou da respectiva copia.
11.3 Anotar a data da recepc¢ao na guia de remessa/copia do oficio.

11.4 Devolver ao portador a guia de remessa/copia do oficio, com o registro do recebimento.
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11.5 Registrar no banco de dados do sistema informatizado, via aplicativo JUD/MVMA, o

numero do oficio, o remetente, a data de entrada na Secretaria e o devido andamento.

11.6 Colocar os oficios a disposicdo para o processamento.

12 RECEBER DOCUMENTOS NAO PROTOCOLIZADOS

12.1 O fluxograma deste procedimento € apresentado no Anexo 6.
12.2 Registrar a data da recepgéo de documentos n&o protocolizados na Secretaria.

12.3 Devolver ao portador a 22 via do documento, ou o livro de carga ou a guia de remessa,

com o registro do recebimento.

12.4 Consultar o nome do relator e 0 andamento dos autos, no aplicativo JUD do sistema

informatizado.

12.5 Colocar o documento a disposi¢do para o processamento.

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela unidade organizacional e mantido
em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a

seqguir:
RETENGAO
5 (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
P Secretaria L Numero do Condigbes A DGCON/
Autos de processo judicial 1-3 da Camara Armario processo apropriadas Tramite DEGEA**

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac¢éo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.
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Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.

14 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Autos de Processo.

Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Receber A.R., Carta de Ordem ou

Carta Precatoria.
Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Mandado/ Alvara.

Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Petices.

Anexo 5 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Oficios.

Anexo 6 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Documentos Na&o

Protocolizados.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBE R AUTOS DE

PROCESSO
INiCIO A
DEVOLVER A GUIA
DE REMESSA OU O
LIVRO DE CARGA
RECEBER OS AO PORTADOR
AUTOS DE
PROCESSOS
JUDICIAIS
REGISTRAR O
v AUTOS RECEBIMENTO NO
CONSTAM DO SIM—p FORMULARIO
CONFERIR OS GERADO NA OCASIAO
AUTOS POR TIPO E DA REMESSA
NUMERO FINAL DE
PROCESSO
NAO
|t
. DEVOLVER AO
DIVERGENCIAS? SIM—>» PORTADOR REGISTRAR O
RECEBIMENTO NO
JUD/MVMA
NAO
Y v
REGISTRAR O
RECEBIMENTO NA C%{'ST%ASRAOS
GUIA DE REMESSA )
OU NO LIVRO DE DISPOSI%AO PARA
CARGA PROCESSAMENTO
A
FIM
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBE R A.R., CARTA DE
ORDEM OU CARTA PRECATORIA

INiCIO

RECEBER O AR, OU A
CARTA DE ORDEM OU A
CARTA PRECATORIA

REGISTRAR A DATA DA
DEVOLUGAO DO
DOCUMENTO, NO JUD/
MVMA

v

COLOCAR O
DOCUMENTO A
DISPOSIGAO PARA O
PROCESSAMENTO

FIM
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBE R
MANDADO/ALVARA

INiclo

RECEBERO
MANDADO/ALVARA,
DA DIMAN

v

REGISTRAR O

RECEBIMENTO NO
LIVRO DE CARGA

AUTOS NA
SECRETARIA?

SIM

PROVIDENCIAR COPIA
DO DOCUMENTO PARA
SUBSTITUIR A COPIA
ANTERIORMENTE
ARQUIVADA

|

JUNTAR O ORIGINAL
DO DOCUMENTO
RECEBIDO AOS
AUTOS

le

SUBSTITUIR A COPIA
ANTERIORMENTE
NAO—»  ARQUIVADA PELO
ORIGINAL DO
DOCUMENTO

FIM
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBE R PETICOES

INICIO

CONFERIR AS
PETICOES
ENTREGUES COM A
GUIA DE REMESSA

DIVERGENCIAS?

DEVOLVER AO
SIM—> PORTADOR \’®

NAO
v

REGISTRAR O
RECEBIMENTO NA
GUIA DE REMESSA

v

DEVOLVER A GUIA
AO PORTADOR

v

REGISTRAR O
RECEBIMENTO NO
JUD/MVMA

REGISTRAR,
TAMBEM, O
NUMERO DA GUIAE
A DATADE
RECOLHIMENTO
DAS CUSTAS

S PETICO
ESTAO COM
GRERJ?

NAO

CONSULTAR, NO JUD,
O NOME DO RELATOR
E O ANDAMENTO DOS
RESPECTIVOS AUTOS

v
ANOTAR EM CADA
PETIGAO O NOME
DO RELATORE O
ANDAMENTO DOS

AUTOS

\ 4

COLOCAR AS
PETICOES A
DISPOSIGAO PARA
O PROCESSAMENTO

FIM
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBE R OFICIOS

INICIO

RECEBER OFICIOS
ACOMPANHADOS
DE GUIA DE
REMESSA OU COPIA

v

ANOTAR, NA GUIA
DE REMESSA OU NA
COPIA DO OFICIO, A
DATA DA RECEPGAO

NA SECRETARIA

v

DEVOLVER AO
PORTADOR A GUIA
DE REMESSA OU A

COPIA DO OFiCIO

v

ATUALIZAR O
BANCO DE DADOS,
VIA APLICATIVO JUD/
MVMA (*)

v

COLOCAR O OFiCIO
A DISPOSIGAO PARA
O PROCESSAMENTO

REGISTRAR, NO BANCO
DE DADOS, O NUMERO
DO OFICIO, O
REMETENTE, A DATA DE
ENTRADA NA
SECRETARIA E O DEVIDO
ANDAMENTO DOS AUTOS

FIM
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO _P~ROCESSO DE TRABALHO RECEBER DOCUMENTOS
NAO PROTOCOLIZADOS

INiCIO

A

REGISTRAR A DATA DA
RECEPCAO DE
DOCUMENTOS NAO-
PROTOCOLIZADOS

v

DEVOLVER AO
PORTADOR A 22 VIADO
DOCUMENTO OU O
LIVRO DE CARGA OU A
GUIA DE REMESSA

!

CONSULTAR O NOME
DO RELATORE O
ANDAMENTO DOS

AUTOS, NO JUD

!

COLOCAR O
DOCUMENTO A
DISPOSIGAO PARA O
PROCESSAMENTO

FIM
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