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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para receber e encaminhar documentos

na Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (SETOE).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica

a SETOE e passa a vigorar

30/08/2012.
3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.
Aviso de Documento dos Correios, cuja finalidade é o registro do envio de

Recebimento (AR}

correspondéncias e de sua entrega ao destinatario.

Carta de Ordem

Instrumento de comunicacao de um superior para um subordinado
com sede fora dos limites territoriais.

Carta Precatéria

Pedido de cooperacao judicial dirigido por magistrado (deprecante) a
outro da mesma hierarquia {deprecado), solicitando que pratigue
determinados atos processuais gue nao podem ser praticados pelo
remetente, por Ihe faltar competéncia para o exercicio da jurisdicdo
fora de sua sede ou comarca (CPP, art. 222, 230, 332, 350 e 353; CPC,
arts. 202-212; e Lei 9099/95, art. 65, § 29).

Administrativo
{(PROT)

Expediente Qualguer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
Peca escrita que, no curso do processo, descreve fatos, alega direitos e
o formula pedidos a serem examinados e decididos, ouvida a parte
Peticao adversa, se devido o contraditorio.
Sistema de _ _ _ ,
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de

expedientes e de processos administrativos do PJER].

Sistema de
Movimentacao
Processual da 22

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos judiciais da segunda instancia do PJER].
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TERMO OBJETO
Instancia (JUD)
ng)srfterrglae ?jz Sistema informatizado de controle de malotgs que registrg o]
Malote (SISCOMA) andamento de documentos encaminhados ao Servico de Mensageria.

4 REFERENCIAS

¢ Regimento interno do Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro;

e Resolucao TJ/OE n® 38/2010 - Altera a Estrutura Organizacional do Poder
judiciario do Estado do Rio de Janeiro, as atribuicoes administrativas de
suas respectivas unidades, estabelece a lotacao de seus carglos
comissionados e funcoes gratificadas, e da outras providencias;

e Resolucao TJ/OE n® 20/2012 - Modifica os Anexos Ii; Vi, IX; XX; XXVIil; XXIX;
XXXIX; XL; XLI e XLl e altera a redacao dos artigos 37, 40 a 41, 142 a 146,
149, 151 a 152, 154 a 182, 184 e 587 da Resolucao T}/OE n2 38, de 13 de
dezembro de 2010.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Secretario do Tribunal e Gerenciar as atividades relacionadas ao recebimento e ao
Pleno e do Orgao Especial encaminhamento de documentos.
Funcionario e Executar as atividades descritas de acordo com as normas
desta RAD.

6 RECEBER E ENCAMINHAR PROCESSOS RECEM-DISTRIBUIDOS

6.1 Recebe da 12 e 22 Vice-Presidéncias processos distribuidos, através de guia
assinada e arquivada em pasta prépria.

6.2 Encaminha processo ao respectivo Servico da SETOE.
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7 RECEBER E ENCAMINHAR PROCESSOS ADVINDOS DOS GABINETES DOS
DESEMBARGADORES

7.1 Apds solicitacdo, o funcionario encaminha-se ao Gabinete do
Desembargador e recebe processos, em razao de conclusao, observando se

ha despacho ou decisao, devidamente assinado.
7.2 Arquiva via de guia recebida em pasta especifica na Secretaria.

7.3 Acessa sistema JUD, registra data de recebimento e transcreve

despacho/decisao.
7.4 Encaminha processo ao respectivo Servico.

7.5 Na falta de despacho, decisao ou assinatura, lanca, no sistema jJUD, data de
devolucao e fato, encaminhando o processo ao correspondente Servico da
SETOE.

8 RECEBER E ENCAMINHAR DOCUMENTOS PARA FORMALIZAGAO DE ASSINATURA
DE DESEMBARGADOR

8.1 Recebe documento dos Servicos da SETOE.
8.2 Expede guia de controle no sistema JUD.

8.3 Entrega documento ao gabinete, mediante coleta de assinatura em guia de

controle.
8.4 Arquiva guia de controle em pasta proépria.
8.5 Apdbs solicitacao, dirige-se ao gabinete para retirar documento assinado.
8.6 Procede a baixa na guia de controle da SETOE.

8.7 Entrega documento assinado ao correspondente Servico da SETOE.
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9 RECEBER E ENCAMINHAR DOCUMENTOS ORIUNDOS DOS SERVICOS DA SETOE
ATRAVES DO SISCOMA

9.1 Recebe documento dos Servicos da SETOE.
9.2 Lanca expedicao do documento no SISCOMA.

9.3 Imprime e cola etiqueta com dados do remetente, destinatario, tipo e

nimero do documento.
9.4 Imprime guia de remessa em duas vias.

9.5 Coloca documento e guias em local préprio, aguardando Servico de
Mensageria.

9.6 Quando da chegada do mensageiro, colhe assinatura em uma via,

arquivando-a em pasta prépria.

10 RECEBER E REMETER DOCUMENTOS DOS SERVICOS DA SETOE ATRAVES DE
AVISO DE RECEBIMENTO

10.1 Recebe documento dos Servicos da SETOE.
10.2 Lanca expedicao do documento no sistema JUD.

10.3 Prepara e cola etigueta no envelope com dados do remetente, do
destinatério, tipo e nUmero do documento.

10.4 Preenche aviso de recebimento (AR).
10.5 Coloca envelope e AR em local préprio, aguardando Servico de Mensageria.

10.6 Quando da chegada do mensageiro, colhe assinatura no livro de protocolo.

11 RECEBER E ENCAMINHAR DOCUMENTOS ORIUNDOS DOS SERVICOS DA SETOE
ATRAVES DA DIOJA E DA DIPRE.
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11.1 Recebe, dos Servicos da SETOE, documento com duas guias de remessa a
DIOJA ou a DIPRE.

11.2 Procede a entrega de documento na DIOJA ou na DIPRE, colhendo assinatura

em uma das vias.

11.3 Entrega guia assinada ao correspondente Servico da SETOE.

12 RECEBER E ENCAMINHAR PROCESSOS DE OUTROS ORGAOS EM DEVOLUGAO
PELO SISCOMA

12.1 Recebe processos de outros 6rgaos através do SISCOMA e lanca guia de
entrega no referido sistema, registrando recebimento dos autos na
Secretaria.

12.2 Arquiva guia assinada e datada em pasta especifica na Secretaria.
12.3 Encaminha autos ao respectivo Servico da SETOE.

12.4 Caso processo tenha sido dirigido equivocadamente a Secretaria do Tribunal
Pleno e do Orgdo Especial, redireciona o feito para o 6rgdo competente
através do SISCOMA.

12.5 Devolve ao portador uma via da guia de entrega com registro de

recebimento.

12.6 Colhe assinatura em uma via de guia de redirecionamento, devolvendo a

outra juntamente com o documento.
12.7 Arquiva guias de entrega e de redirecionamento em pasta prépria na

Secretaria.

13 RECEBER E ENCAMINHAR PROCESSOS DE OUTROS ORGAOS EM DEVOLUCAO
POR GUIA
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13.1 Recebe de portador processos de outros érgaos através de guia.

13.2 Devolve ao portador uma via da guia de entrega com registro de

recebimento.
13.3 Arquiva a outra via assinada e datada em pasta especifica na Secretaria.
13.4 Acessa sistema JUD e registra data de recebimento.
13.5 Encaminha processo ao respectivo Servico da SETOE.

13.6 Caso o processo tenha sido dirigido equivocadamente a Secretaria do
Tribunal Pleno e do Orgdo Especial, devolve-o juntamente com a guia sem o

recebimento.

13.7 Caso o processo conste de uma relacao, anota na guia tipo de divergéncia,
devolvendo uma via juntamente com os autos e arquivando outra em pasta

prépria.

14 RECEBER E ENCAMINHAR PETICAO E OFiCIO DA DIPRO
14.1 Recebe peticao/oficio da Divisao de Protocolo da DGJUR (DGJUR/DIPRO).

14.2 Devolve ao portador uma via da guia de entrega com registro de

recebimento.
14.3 Arguiva a outra via assinada e datada em pasta especifica na Secretaria.

14.4 Acessa sistema JUD e lanca recebimento com indicacdes dos subscritores e

assuntos.

14.5 No caso de peticao requerendo juntada de GRER], lanca data de pagamento
e n? da GRERJ, no movimento subsequente.

14.6 Encaminha documento ao respectivo Servico da SETOE.
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14.6.1 Caso haja divergéncia na guia,

procede a anotacao, devolvendo-a

juntamente com o documento ao portador.

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de

apresentada a seguir:

acordo com a tabela de gestao

de registros

: < ) . _ RETENCAO (ARQUIVO :
IDENTIFICAGAD | CORIGO | REZPON Rffg{g PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Guia de Remessa Condigdes oo
Recebida 0-6-2-2 m SETOE Data apropriadas 10 anos Eliminacao na UO
Guia de Remessa Condicoes _ ~
Expedida 0-6-2-2 ¢ SETOE Data apropriadas 2 anos Eliminagao na UO
Guia de Condigdes L s
Recebimento de 0-7-1-2 a SETOE Data apropriadas 2 anos Eliminacao na UO
AMalnta
Guia de expedicao Assunto e Condicoes
de malote 0-7-1-2 b SETOE Data Apropriadas 5 anos DGCON/DEGEA
Data Ne do -
Livro de Protocolo | 0-6-2-2d | SETOE Processo Condicbes 5 anos DGCON/DEGEA
Desti Apropriadas
estino
Comprovante de Assunto e Condigdes . =
AR 0-7-1 a SETOE Data Apropriadas 5 anos Eliminacao
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacao 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.

C) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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16 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do procedimento Receber e Encaminhar Processos

advindos dos Gabinetes dos Desembargadores;

Anexo 2 - Fluxograma do procedimento Receber e Encaminhar

Documentos para Formalizacao de Assinatura de Desembargador;

Anexo 3 -~ Fluxograma do procedimento Receber e Encaminhar
Documentos oriundos dos Servicos da SETOE através do SISCOMA,;

Anexo 4 - Fluxograma do procedimento Receber e Remeter Documentos

dos Servicos da SETOE através de Aviso de Recebimento;

Anexo 5 -~ Fluxograma do procedimento Receber e Encaminhar
Documentos oriundos dos Servicos da SETOE através da DIOJA e da
DIPRE;

Anexo 6 - Fluxograma do procedimento Receber e Encaminhar Processos
de outros Orgdos em devolucdo pelo SISCOMA;

Anexo 7 - Fluxograma do procedimento Receber e Encaminhar Processos
de outros Orgdos em devolucdo por guia;

Anexo 8 - Fluxograma do procedimento Receber e Encaminhar Peticao e
Oficio da DIPRO.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ENCAMINHAR
PROCESSOS ADVINDOS DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES

RECEBER E EMCAMINHAR PETICAD E OFICIO DA DIPRO

DGJUR/DIPRO

Y

Devolver ao portador
uma via da guia de
entregqa com registio

de recebimento

v

Arquivar a outra via
aszinada e datada
em pasta especifica
ha Secretaria

v

Acezsar sistema JUD e
langar recebimento com
indicactes dos
subszcritores e azzuntos

[Heceber petian/oficio da

1

Lancar data de
pagamento e n? da
<1 GRER., no movimento
zlbzeqUENtE

E petico de
juntada de
GRERJY

!

Encaminhar
documenta ao
rezpectivo Servico da

Froceder 4 anotagdo e
devolver a guia
L. juntamente com o
documenta ao
portador, cazo haja
divergéncia na guia
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ENCAMINHAR
DOCUMENTOS PARA FORMALIZACAO DE ASSINATURA DE DESEMBARGADOR

9

Receber
documenta dos
Semvigos da

SETOE

Expedir guia de

cohtrole o
ziztema JUD

Entregar documento
an gabinete, mediante
coleta de azsinatura
em guia de contrale

Arquivar guia
de contrale em
pasta prapria

DESEMBARGADOR

Retirar documento
azzinado no
gabinete, apos
zolicitagdo

Proceder &
baixa na guia

de contrale da
SETOE

Entregar documento
azsinado ao
cormespondente Servigo
da SETOE

O

RECEBER E EMCAMINHAR DOCUMENTOS PARA FORMALIZACAD DE ASSINATURA DE
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ENCAMINHAR
DOCUMENTOS ORIUNDOS DOS SERVICOS DA SETOE ATRAVES DO SISCOMA

¢

Receber
documento doz
Servicos da SETOE

Langar
expedicio do

docurenta nio
SISCOMA

Irnprirnir & colar etiqueta
com dados do remetente,
destinatario, tipo &
nurern do docurmento

| rnprinnir guia

de remesza em
duaz viaz

Colocar docurnento e
quias em local propria,
aguardando Servigo de
M enzageria

¥

Colher azzinatura
Em Lma via,
arquivando-a em
pagta propria

RECEBER E EMCAMINHAR DOCUMENTOS ORIUMNDOS DOS SERYICOS DA SETOE
ATRAVES DO SISCOMA
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E REMETER DOCUMENTOS
DOS SERVICOS DA SETOE ATRAVES DE AVISO DE RECEBIMENTO

Receber
documento
dos Servigos
da SETOE

Langar
expedicdo dao
documento no
ziztema JUD

Freparar e colar etigueta no
ervelope com dadoz do
remetente, do destinatano,
tipo & nimera do documento

¥

Preenicher avizo de
recebimento [AR]

OE RECEBIMEMNTO

Colocar envelope &

AR em local proprio,

aguardando Servigo
de Menzagerna

Calher azzinatura
ha livra de
protocolo

RECEBER E REMETER DOCUMENTOS DOS SERVICOS DA SETOE ATRAVES DE AVISO
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ENCAMINHAR
DOCUMENTOS ORIUNDOS DOS SERVICOS DA SETOE ATRAVES DA DIOJA E DA
DIPRE

¢

Receber, dos Servigos da
SETOE. documento com

duas guiaz de remesza &
DI0J& ou & DIPRE

DIPRE. calhendo aszinatura
&M uma das vias

¥

Entregar guia
azzinada ao
cormespondente

Proceder & entrega de
documento na D104 ou na

Servigo da SETOE

RECEBER E ENCAMINHAR DOCUMENTOS ORIUMDOS
DOS SERVIZDS DA SETOE ATRAVES DA DIOJAE DA
DIFRE
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ENCAMINHAR
PROCESSOS DE OUTROS ORGAOS EM DEVOLUCAO PELO SISCOMA

¢

Receber processos de
outrog argaos através do
SI1SCOMA e langar guia de
entrega no refendao zistema

Registar
recebimento

doz autos na
Secretana

[ En;;ggg:éﬁﬁéus } _____ Fredirecionar o feito para o
: i argdo competente através do
Servigo da SETOE L SISCOMA, caso proceszso

tenha zido dingida
equivocadamente & Secretania
do Trbunal Pleno e do OE

Devalver ao paortador
uma via da quia de
entrega com registro
de recebimento

v

Colher azzinatura em
uma via de guia de
redirecionamenta,
devalvendo a outra
juntarmente com o

documenta

v

Argquivar guias de entrega &
de redirecionamenta em
pasta propra na Secretana

SISCOMA

RECEBER E ENCAMINHAR PROCESS0S DE OUTROS ORGAQS EM DEVOLUCAD PELO
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ENCAMINHAR
PROCESSOS DE OUTROS ORGAOS EM DEVOLUGCAO POR GUIA

RECEBER E ENCAMINHAR PROCESS0S DE OUTROS ORGADS EM DEVOLUCAQ POR GLIA

Receber de
portador processos
de outros drgdos
através de guia

Devalver ao portador
uma via da guia de
entrega com regiztro de
recebimento

¥

Arquivar a outra via
azzinada e datada
em pasta especifica
na Secretaria

¥

Aceszar sisterna
JUD e registrar data
de recebimento

¥

E nicarinkar
processo an

] . Devalver proceszo que,
rezpectivo Servigo equivocadamente, tenha
da SETOE 1...| =ido dirgido & Secretaria

do Tribunal Pleno e do

¢ 0OE. juntamente com a

guia sem o recebimento

Anotar ha guia tipo de
divergéncia, caso o
processo conste de

uma relacio

v

Devolver uma via
juntamente com os
autos e arquivar outra
em pasta propria

O
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ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E ENCAMINHAR PETICAO E
OFICIO DA DIPRO

Receber petigiosoficio da
DGJURADIPRO

¥

Devalver ao portador
uma via da guia de
entrega com registro
de recebimento

v

Arguivar a outra via
azsinada e datada
em pazta ezpecifica
ha Secretaria

Aceszar sigtema JUD e
lanar recebimento com
indicagtes dos
subszcritores & azsuntos

E peticio de Langar data de
jurtada de pagamento & n? da
GRERJ? Y GRERJ. no movimento

subzequente

E ncaminhar
documenta a0 3
rezpectivo Servicoda |t

RECEBER E ENCAMINHAR PETICAD E OFICIO DA DIFROD

Proceder & anatagdo e
devalver a guia
o juntamente com o
docurnento ao
portadar, cazo hiaja
divergéncia na guia
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