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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para recebimento de documentos e indexacdo de

pecas dos processos eletronicos na Secretaria do Conselho da Magistratura (SECCM) do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Secretaria do Conselho da Magistratura
(SECCM) e passa a vigorar em 07/01/2020.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.
Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as informacdes

Autuacdo contidas em recursos, processos originarios e procedimentos
administrativos, necessarias ao seu tramite, compondo a base
fisica do processo.

Expediente Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
Peca escrita que, no curso do processo, descreve fatos, alega

Peticao direitos e formula pedidos a serem examinados e decididos,

ouvida a parte adversa, se devido o contraditorio.

Sistema de Controle de
Malote (SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade
de documentos.

Sistema e-JUD

Sistema informatizado utilizado para o
processamento de autos e documentos do PJERJ.

registro do

Sistema SEI

Sistema informatizado de producédo, gestdao de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema de Apoio a
Central de Digitalizacao
(SACDIG)

Sistema que permite aos usuarios a validacdo, indexacdo e
virtualizacdo de documentos.
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TERMO DEFINICAO
Sistema Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento
Administrativo Eletronico |de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a
(e-PROT) sua movimentacao.

4 REFERENCIAS

Constituicao da Republica Federativa do Brasil;
Lei 13.105/15 - Cddigo de Processo Civil;

Lei Federal n° 10.741, de 01/10/2003 — Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

Lei Estadual n° 2.988, de 18/06/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou

superior a 60 (sessenta) anos;

Lei Estadual n® 4.703, de 09/01/2006 — Altera o Art. 1° da Lei n® 2988, de 18 de junho
de 1998;

Lei n°® 9.800, de 26/05/1999 — Permite as partes a utilizacdo de sistema de transmissao

de dados para a pratica de atos processuais;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01, de 09/01/2004 — Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servigcos de Distribuicdo, Progers, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa’ - Lei n°
10.741/03;

Aviso CGJ n° 488, de 01/09/2005 — Avisa aos Escrivdes e/ou responsaveis pelo
expediente das serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que cumpram a

regulamentacao estabelecida no Ato Executivo Conjunto n° 01/2004;

Aviso TJ n°® 33, de 22/07/2009 — Avisa que estando os autos disponibilizados em

Cartério ou Secretaria, o Advogado, mesmo sem mandato judicial, podera examina-los,
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L5869.htm
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113512
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113512
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104713
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104713
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113487
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113487
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146026
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146026
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desde gque nao esteja configurada quaisquer das hipéteses disciplinadas no art. 155 do
Cddigo de Processo Civil, bem como do paragrafo 1° do art.7, da Lei n° 8906/94, e da

outras providéncias;
e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;
e Regimento Interno do Conselho da Magistratura;

e Resolugdo TJ/OE n° 01/2017 - Aprova a estrutura organizacional do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n° 7/2013 — Estabelece normas,
orientacdes 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;

e LODJ - Lei de Organizacgéo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Gerenciar as atividades relacionadas a recepcdo de
documentos e indexacdo de pecas dos processos eletrbnicos
na Secretaria do Conselho da Magistratura;

Secretario do _
Conselho da e zelar pela qualidade do processo de trabalho, referente ao

Magistratura recebimento de documentos e indexagdo de pecas dos
processos eletrénicos, visando satisfazer o usuario interno e
externo, de forma eficiente, e garantir a destinacéo correta do
documento.

Chefes dos Servicos
da Secretaria da
SECCM

e Executar as atividades descritas de acordo com as normas
desta RAD.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horario para recebimento de documentos na Secretaria do Conselho da Magistratura é

das 11 as 19 horas. No entanto, o horario para protocolo desses na autenticadora
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146026
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146026
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146026
http://portaltj.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=5031dbf8-af75-4cff-b211-0fef7e97774f&groupId=10136
http://www.tjrj.jus.br/institucional/tribunal/cons_magistratura/regimento_interno.pdf
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=200211
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=200211
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/f25571cac4a61011032564fe0052c89c/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument
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6.2

6.3

6.4

mecanica é das 11 as 18 horas. A autenticacdo é feita com a utilizacdo do Sistema e-
JUD, Mddulo Protocolo — Autenticacéo — que indica a forma do recebimento (malote, fax,
e-mail ou balcdo) e o tipo de documento (processo, peticdo, oficio, diversos, certiddes,

apenso e peticao inicial).

O envio eletrbnico de peticbes, oficios e documentos sera feito por meio do portal

referente ao Processo Eletrénico, no site www.tjrj.jus.br.

A Secretaria do Conselho da Magistratura recebe 0s processos eletronicos, peticoes,
oficios e documentos, enviados eletronicamente, por meio do sistema SEI, do Malote
Digital ou do Sistema e-JUD Conselho da Magistratura, no Modulo Movimentacdo —
Processo Eletronico — Mesa de Trabalho — Pegar - local virtual “Para Processar”, sendo
atribuidos ao chefe do Servico de Processamento da Secretaria do Conselho da
Magistratura (SECCM/SEPRO) ou ao Chefe do Servico de Autuacdo da Secretaria do
Conselho da Magistratura (SECCM/SEAUT), e no Mddulo Autuacdo — Autuacdo —
Recebimento da 12 Instancia e Recebimento de Protocolo Inicial Eletrénico, sendo
recebidos diretamente pelo chefe do Servico de Autuacéo da Secretaria do Conselho da
Magistratura (SECCM/SEAUT).

Protocola todos os documentos fisicos recebidos em autenticadora mecénica.

7 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FISICOS COM CARGA EM LIVRO

7.1

7.2

Recebe do portador os autos de processos fisicos referentes a carga feita, e adota os
procedimentos descritos na RAD-SECCM-006 - Atender Balcao.

Encaminha os autos de processos fisicos ao Servico de Processamento.

8 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FiSICOS RETIRADOS DA SECRETARIA PARA
FINS DE COPIA

8.1

8.2

Recebe do portador os autos que foram retirados para copia e adota os procedimentos
descritos na RAD-SECCM-006 - Atender Balc&o.

Encaminha os autos de processos fisicos ao Servico de Processamento.
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9 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FiSICOS DO MINISTERIO PUBLICO

9.1 Recebe do portador os autos de processos fisicos encaminhados pelo Ministério Publico.

9.2 Confere os autos recebidos de acordo com a guia apresentada pelo portador e verifica,
ainda, se houve ciéncia ou apresentacdo de manifestacdo por parte do Ministério

Publico.

9.2.1 Havendo divergéncia, anota na guia o tipo de divergéncia e nao recebe os respectivos

autos, apesar de constar da relacao.

9.2.2 Se na guia constar apenas o processo com a desconformidade, devolve-a ao portador

sem o recebimento.
9.3 Devolve ao portador a guia de remessa com o registro de recebimento.
9.4 Arquiva a via da guia recebida em pasta especifica na Secretaria.

9.5 Encaminha os autos de processos fisicos ao Servico de Processamento.

10 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FisSIcCOS APOS CUMPRIMENTO DE
DILIGENCIAS EM OUTROS ORGAOS

10.1 Recebe os autos por meio do SISCOMA e processa a guia de remessa no referido

sistema, registrando o recebimento dos autos na Secretaria.

10.1.1 Caso os autos tenham sido dirigidos equivocadamente ao Conselho da Magistratura,

redireciona o feito para o érgdo competente por meio do SISCOMA.

10.2 Recebe a guia fisica, independentemente da remessa ou ndo do processo por meio do

SISCOMA, desde que enderecado ao Conselho da Magistratura.
10.2.1 Devolve ao portador a guia de remessa com o registro de recebimento.

10.2.2 Arquiva a via da guia recebida em pasta especifica na Secretaria.
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10.3 Quando os autos ndo forem encaminhados pelo SISCOMA e estiverem enderecados
equivocadamente ao Conselho da Magistratura, devolve-os com a guia sem o

recebimento.

10.4 Encaminha os autos de processos fisicos ao Servico de Processamento.

11 RECEBER AUTOS FiSIQOS DOS GABINETES DOS DESEMBARGADORES E DA
TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA

11.1 Recebe do portador os autos fisicos encaminhados pelos gabinetes dos
desembargadores, em razdo de conclusdo, e observa se ha decisdo ou despacho
assinado.

11.1.1 Na falta de despacho ou decisdo, ou ainda assinatura, informa a assessoria do
desembargador acerca da auséncia, salvo se os autos foram ao gabinete por

empréstimo.

11.2 Com relagdo aos processos recebidos da Terceira Vice-Presidéncia, em razdo dos
recursos aos tribunais superiores, verifica se ha nos autos determinacdo para que

estes retornem a SECCM.

11.2.1 Caso nao haja determinacao, leva ao conhecimento do Secretario do Conselho da

Magistratura para que ele verifigue com a assessoria da Terceira Vice-Presidéncia.
11.3 Devolve ao portador a guia de remessa com o registro de recebimento.
11.4 Arquiva a via da guia recebida em pasta especifica na Secretaria.

11.5 Encaminha os autos de processos fisicos ao servico correspondente, na forma das
RAD-SECCM-010 - Processar Documentos e RAD-SECCM-011 - Organizar Acervo

Documental.
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12 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FiSICOS PARA AUTUAGCAO NO CONSELHO DA
MAGISTRATURA

12.1 Recebe autos fisicos por meio de guia de remessa do sistema SISCOMA, informa o
recebimento dessa guia nesse sistema, ou por meio de guia de remessa do sistema e-
PROT.

12.1.1 Caso os autos tenham sido dirigidos equivocadamente ao Conselho da Magistratura,

redireciona o feito para o 6rgdo competente, por meio do sistema utilizado.

12.2 Encaminha os autos de processos fisicos ao chefe de servico do SEAUT.

13 RECEBER OFICIOS FiSICOS E PETICOES FiSICAS DE PROCESSOS FiSICOS

13.1 Recebe oficio e peticdo, verifica se a Secretaria do Conselho da Magistratura é sua

destinataria e confere os documentos anexados, caso existam.

13.1.1 No caso de oficio com pedido de informacao ou relativos a mandados de seguranca
ou habeas corpus, o portador € informado sobre a impossibilidade do recebimento pe-

la urgéncia do tramite.

13.2 Consulta o Sistema e-JUD, verificando se os dados do processo conferem com o

informado no oficio ou na peticéao.

13.3 Encaminha o oficio ou a peticdo ao SEAUT para protocolo em autenticadora mecéanica,

devolvendo a cépia ao portador.

13.4 O SEAUT realiza o registro do oficio ou da peticdo no Sistema e-JUD, Modulo Registro,
com vistas a vincula-las aos processos pertinentes e coloca-las a disposicao para o

processamento.

13.5 Caso o oficio ou a peticdo tenham sido remetidos a esta Secretaria pelo sistema
SISCOMA, registra o recebimento dessa guia nesse sistema. E, caso o oficio ou a
peticdo tenham sido direcionados incorretamente ao Conselho da Magistratura, faz o

redirecionamento por meio do préprio SISCOMA.
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13.6 Em caso de oficio ou peticdo, referentes a processos eletrénicos, efetiva o0 registro
desses documentos e 0os encaminha ao Servi¢co de Registro da Secretaria do Conselho
da Magistratura (SECCM/SEREG) para digitalizac&o e vinculacao.

14 INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS ELETRONICOS

14.1 O SEREG recebe os processos fisicos ja digitalizados pela Central de Digitalizacéo.
Em seguida, acessa o sistema SACDIG, efetua o recebimento da guia advinda da
Central de Digitalizacdo da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo de Dados (DGTEC), na qual estdo especificados os processos, e

seleciona o processo a ser indexado.

14.2 Seleciona a peca a ser indexada, definindo cada peca de acordo com o tipo pertinente,
conforme opcdes existentes no Sistema SACDIG, sendo possivel preencher o campo
denominado como Descri¢cdo para melhor especificar o tipo da peca. Ao final, virtualiza

O processo.

14.3 Na impossibilidade da virtualizacdo do processo por erro na digitalizacdo de pecas,
devolve-o a Central de Digitalizacdo, por meio de expedi¢do de nova guia de remessa,
no sistema SACDIG.

14.4 Apoés a virtualizacéo, o processo fisico é encaminhado ao SEAUT para ser autuado.

15 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo meédio entre o
recebimento do docu- [> (data do registro) - > (data de recebimen- Mensal
mento pela SECCM e to) ] / nimero de documentos]
registro do protocolo

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- P CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Livro de Vista a Condicbes Eliminacéo na
advogado 0-6-2-2m SECCM . Armério Data 'gd 1 ano U(%
(carga e copia) Irrestrito apropriadas
Guia de Condigbes Eliminacéo na
Recebimento de 0-7-1-2a SECCM Irrestrito Pasta Data ¢ 2 anos &
Malote apropriadas uo
Guia de Remessa
Recebida e Ex- - o
pedida 0-6-2-2c | Secretaria | Irrestrito Pasta Data ;?Tndc—g;; 2 anos Ellmnbaoao na
(Central de Digita- apropriagas -
lizacéo-90)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difuséo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/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 prote-
¢do e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Se-

guranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

17 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Receber Autos de Processos Fisicos do
Ministério Publico;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Receber Autos de Processos Fisicos apds

Cumprimento de Diligéncias em outros Orgaos;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Receber Autos Fisicos dos Gabinetes dos

Desembargadores e da Terceira Vice-Presidéncia;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Receber Autos de Processos Fisicos para

Autuacédo no Conselho da Magistratura;
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» Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Receber Oficios Fisicos e Peticbes Fisicas de
Processos Fisicos;

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Indexar Pecas dos Processos Eletronicos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS DE PROCESSOS

FISICOS DO MINISTERIO PUBLICO

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FISICOS COM CARGA EM LIVRO

Receber do
portador os
autos

i

Conferir autos
recebidos

1

Werificar se houve
ciéncia ou
apresentagdo de
manifestacio por
parte do MP

v

Devolver a guia Encaminhar
Ha ao portadaor Argquivar via da autos ao Servigo
divergéncia? com o guia recebida de
recebimento Processamento

Sim

Anotar na guia o
tipode divergénda

e ndo receber os
respectivos aubos

Todos os auosda
guia apresentam
divergéncia? Méo

Sim

Devalver a guia j
a0 portador sem
recebimento
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS DE PROCESSOS
FISICOS APOS CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS EM OUTROS ORGAOS

Guia processada
pelo SISCOMAT

Processo
direcionadao
corretamente ao
CmT

RECEBER AUTOS DE PROCESS0S FISICOS APOS CUMPRIMENTO DE DILIGENCIAS EM OUTROS ORGAOS

Processo
direcionado
corretamente ao
CMT

REL]

Mao

Sim

Sim

Processar guia

h 4

Sim

Efetuar
recebimento da

guia

Devalver ac
portadora guia de
refmessa e arguiar
avia recebida em

pasta propria

Redirecionar o

Mao feito para o

argdo
competente

juntamente com a

L .
guia sem o
recebimento

Devolver

Encaminhar
autos ao Servico
de
Processamento
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ELETRONICOS

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS FiSICQS DOS
GABINETES DOS DESEMBARGADORES E DA TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA
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RECEBER DOCUMENTOS E INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS
ELETRONICOS

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FiSICOS
PARA AUTUACAO NO CONSELHO DA MAGISTRATURA
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RECEBER AUTOS DE PROCESSOS FISICOS PARA AUTUACAD NO CONSELHO DA MAGISTRATURA
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RECEBER DOCUMENTOS E INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS
ELETRONICOS

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER OFICIOS FiSICOS E PETICOES
FISICAS DE PROCESSOS FISICOS
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RECEBER DOCUMENTOS E INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS

ELETRONICOS

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INDEXAR PECAS DOS PROCESSOS

ELETRONICOS

IMDEXAR PECAS DOS PROCESS0S ELETRONICOS
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