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1 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de

Apoio a Judicializacdo em

Primeiro Grau e
Conferéncia da
Diretoria- Geral de
Apoio a Corregedoria
Geral da Justica
(DGAPO/DIUC)

planejar o exercicio de atividades relativas ao atendimento ao
publico;

supervisionar o funcionamento dos servicos subordinados;
expedir oficios e correspondéncias;

analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos casos
de distribuicdo por dependéncia, por sorteio ou dirigida;

expedir oficios de devolucdo de autos de processos em
desacordo com as normas da Corregedoria-Geral da Justiga;

e dirimir duvidas, junto ao Juiz distribuidor, relativas aos servigos

subordinados

Chefe do Servico de

Servico de Distribuicdo e
da
de
Apoio a Corregedoria
Geral da

(DGAPO/SEDIC)

Conferéncia

Diretoria- Geral

Justica

Distribuicdo e
Conferéncia da ] o ) )
] ) e Gerenciar as atividades relacionadas aos servicos de
Diretoria- Geral de L o
o ] distribui¢ao, conferéncia e protocolo.
Apoio a Corregedoria
Geral da Justica
(DGAPO/SEDIC)
e Gerenciar as atividades relacionadas aos servicos de

distribuicdo, conferéncia e protocolo;

e atender a advogados e partes;

e distribuir inquéritos com pedido de arquivamento remetidos
pelo Ministério Publico;

e Certificar a correcdo do recolhimento de custas relativas a

distribuicdo inicial do forum central;

e verificar o devido cumprimento de normas emitidas pela
Corregedoria-Geral da Justica;

e Cadastrar, no sistema informatizado, processos antigos
oriundos de serventias extintas da 12 instancia da Comarca da
Capital;

e distribuir peti¢des iniciais para os Juizados Especiais Civeis do

Férum Central, cujo autor ndo esteja assistido por advogado;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

e expedir e preparar para envio as cartas de citagdo dos processos
dos Juizados Especiais Civeis do Férum Central;

e conferir e fazer cumprir a distribuicdo por dependéncia, a
distribuicdo dirigida e a redistribuigao;

e realizar a distribuicdo de cartas precatérias oriundas de outros
Tribunais;

e receber expedientes e processos entregues no balcdo de
atendimento ou encaminhados por malote ou via postal ou pelo

sistema Malote Digital;

¢ analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos casos
de distribuicdo por dependéncia, por sorteio ou dirigida.

2 CONDICOES GERAIS

2.1 Os documentos recebidos pelo SEDIC sdo os seguintes:

e processos judiciais;

e processos e procedimentos administrativos;

e peticdes com despacho judicial;

e oficios;

e cartas precatoérias;

e cartas de ordem;

e peticOes iniciais destinadas aos juizados especiais civeis cujo autor ndo esteja

assistido por advogado;

inquéritos.

2.1.1 As solicitacGes de certiddes civeis e criminais, antecedentes criminais (CAC) e folha de

antecedentes criminais (FAC), oriundos de outros Estados da Federacdo e outras unidades

organizacionais, com excecdo as serventias do PJERJ, recebidas no SEDIC sdo

encaminhadas a Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacdo e Informacdo, da

Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/DIPAC).
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2.2 Asvias de recebimento dos documentos recepcionados pelo SEDIC sdo as seguintes:

e SISCOMA;
e balcdo de atendimento;
e Sistema de Controle de Malote Digital;

e Processo Administrativo Eletronico - SEI.

3 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (SISCOMA)

3.1 A equipe do SEDIC recebe e confere o nimero de envelopes com o constante na guia de

entrega do malote, dando recibo, frisando que o contelddo dos envelopes nado foi conferido.

3.1.1 Existindo divergéncia em relacdo a quantidade listada na guia, devolve-a sem recibo a
mensageria da Divisdo de Movimentacdo de Expedientes da Secretdria-geral de Logistica

(SGLOG/DIMEX).

3.2 Caso ndo exista divergéncia, abre os envelopes, confere os conteludos de acordo com a

normatizagao vigente.

3.3 Faz as anotacbes necessarias nas respectivas guias, concedendo recibo on-line e arquiva

uma via da guia de entrega de malote em pasta prépria.

3.3.1 Existindo divergéncia em relacdo a normatizacao vigente, devolve a origem, com oficio
explicando a razdo da devolucdo ou redireciona ao destinatario correto, e arquiva uma

via da guia de redirecionamento de malote em pasta prdpria.

3.4 Nos casos de distribuicdo ou redistribuicdo por sorteio, por dependéncia ou dirigida, recebe

os documentos e confere os seguintes dados do oficio ou processo:

e se for oficio, se esta de acordo com a decisdo judicial, se houver;

e despacho do juiz;

e enderecamento.

3.4.1 Caso os dados conferidos estejam incorretos, devolve a documentacdo, conforme o item

3.3.1.
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3.5 No caso de os dados estarem corretos, apde carimbo datador e rubrica, quando se tratar

de documento para distribuicdo/redistribuicdo ou de responsabilidade da DIDIS.

3.6 Encaminha o documento passivel de distribuicdo/redistribuicdo para o servidor designado

da equipe do SEDIC.

4 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE DIGITAL

4.1 Aequipe do SEDIC abre o documento e confere o contetdo de acordo com a normatizagao

vigente.

4.1.1 Existindo divergéncia em relacdo a normatizacdo, salva o documento na pasta
denominada encaminhamento compartilhada no Microsoft One Drive e redireciona-o

para unidade correta ou, ndo sendo possivel, devolve-o ao 6rgdo de origem.

4.2 Os documentos passiveis de distribuicdo/redistribuicdo sdo disponibilizados em pasta

compartilhada do Microsoft One Drive e separados por:

a) cartas precatodrias;

b) declinios de dentro (eletrénicos);

c) processos de fora.

5 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA BALCAO DE ATENDIMENTO

5.1 O servidor do SEDIC recebe o documento a ser distribuido ou redistribuido e confere os

dados.

5.1.1 No caso de os dados estarem corretos, apGe carimbo e encaminha o documento passivel

de distribuicdo/redistribuicdo para o servidor responsavel do SEDIC.

5.1.2 No caso de os dados nao estarem corretos, devolve o documento ao portador

orientando-o em relacdo as providéncias a serem tomadas.
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6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

7.1

7.2

7.3

8.1

8.2

ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE (SISCOMA)

O servidor da equipe do SEDIC cola a etiqueta com o cddigo de barras no envelope.

Cadastra os dados pertinentes da remessa do documento no SISCOMA.

Envelopa os documentos, grava a via on-line para o Servico de Mensageria e Malote da
Secretaria-geral de Logistica (SGLOG/SEMGM), fecha e envia a guia de remessa de malote

(SISCOMA).

Imprime as duas vias da guia de remessa de malote e as etiquetas dos destinatdrios e cola

as etiquetas nos respectivos envelopes.

Remete os envelopes, com duas vias da guia, para o SEMGM e apds o recibo da mensageria,

arquiva a guia em pasta proépria.

ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIOS

O servidor da equipe do SEDIC cola a etiqueta registrada no envelope, preenche a guia de
postagem registrada (em duas vias) com o endereco do destinatario e lanca no Sistema

de Correspondéncia Registrada.

Disponibiliza os envelopes e as duas vias da guia ao Servico de Correspondéncia da

Secretaria-geral de Logistica (SGLOG/SECOR).

Arquiva a guia de postagem registrada assinada pelo SECOR em pasta propria.

ENCAMINHAR DOCUMENTOS A CENTRAL DE MENSAGERIA

O servidor da equipe do SEDIC separa os documentos por serventia de destino e os

acomoda nos respectivos espacos identificados nas estantes de remessa.

Apds o fechamento do lote, providencia os seguintes complementos necessarios ao

encaminhamento dos documentos:

e as guias de remessa, por serventia, em uma via;

e 3s etiquetas de cAdigo de barras para identificacdo dos processos.
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8.3 Distribui as guias de remessa em uma via e as etiquetas de cddigo de barras nos espacos

identificados de cada serventia nas estantes do Servigo.

8.4 Envelopa os documentos de cada serventia com as etiquetas de cédigo de barras e

grampeia as guias de remessa na parte externa do envelope.
8.5 Encaminha os processos pelo Sistema de Controle de Malote (SISCOMA).

8.6 Arquiva a guia de remessa recibada pelo portador da Mensageria.

9 ENCAMINHAR DOCUMENTOS A CENTRAL DE AUTUAGCAO

9.1 A equipe do SEDIC separa os documentos por serventia de destino e os acomoda nos

respectivos espacos identificados nas estantes de remessa.

9.2 Providéncia, quando do fechamento do lote, os seguintes complementos necessarios ao

encaminhamento dos documentos:
e asguias de remessa, por serventia, em uma via;
e as etiquetas de cddigo de barras para identificacdo dos processos.

9.3 Disponibiliza o expediente para retirada pela Central de Autuacdo da Corregedoria Geral

da Justica (CGJ).
9.4 Arquiva a guia de remessa recibada pelo portador da Central de Autuagao da Corregedoria

Geral da Justica (CGJ).

10 EMITIR CARTA DE CITACAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS

10.1 A equipe do SEDIC emite as cartas de citagdo e o termo de recebimento.
10.2 Cadastra os processos na guia de postagem.

10.3 Emite as etiquetas de postagem.

10.4 Prepara as cartas de citacdo da seguinte forma:

10.5 Imprimi as cartas do dia no Sistema PJE;
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10.6 Cola o AR, AR registrado e selo na Carta;
10.7 Cadastra o nome de cada destinatario no Sistema SISCOR de cada Juizado Especial Civel;
10.8 Emite duas guias da etiqueta com os dados do destinatario para fechamento da Carta;

10.9 Disponibiliza as cartas para retirada pela Mensageria.

11 ENCAMINHAR DADOS DA CARTA PRECATORIA AO JUIZ DEPRECANTE.

11.1 Oservidor do SEDIC acessa a pasta virtual da Carta Precatéria do dia anterior, no one drive,
e encaminha os dados da distribuicdo (vara e serventia), via Sistema Malote Digital, com o

codigo de rastreabilidade do juizo deprecante.

12 PROCESSO ADMINISTRATIVO SEI

12.1 O servidor do SEDIC recebe o processo administrativo, no Sistema;
12.2 Presta as informacdes solicitadas;

12.3 Encaminha a unidade competente.

13 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de Gestao

do PJERI.
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