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

1 OBIJETIVO

Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento ao publico em geral, bem
como o recebimento, protocolizacdo, digitaliza¢do, virtualizagdo, indexagdo e envio de documentos e/ou

processos, fisicos ou eletronicos.

2 RESPONSABILIDADES GERAIS i

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Orientar integrantes da equipe quanto a conferéncia da
protocolizacdo, cadastramento, digitalizacdo, virtualizacao,
indexacdo e movimentacdo dos expedientes e processos fisicos ou

eletronicos;

e manter a equipe treinada, integrada e interessada no trabalho;

e coordenar, controlar e analisar o desempenho das atividades de
protocolo, buscando a melhoria continua;

o celaborar relatério mensal remetendo-o a ciéncia do superior
hirerarquico;

Chefe do Servico de Registro e| e coordenar e gerenciar as atividades dos funciondrios do SERAU;

Autuagdo da, Secretaria-Geralde | o orientar os funciondrios, quando necessario, quanto ao

Logistica (SGLOG/SERAU) cumprimento dos despachos referentes a execucdo de tarefas
especificas do SERAU;

e informar, por telefone, as partes interessadas, acerca da

movimentag¢do dos processos;

e orientar os funcionarios do SERAU, quando necessario, quanto a
prestacdo dos esclarecimentos das duavidas suscitadas pelos
usuarios;

e receber, analisar e distribuir aos integrantes da equipe os e-mails
para que sejam transformados em Processo Administrativo
Eletronico (SEI).

e receber e protocolizar documentos;

e cadastrar documentos no Sistema Informatizado de Protocolo;
Equipe do Servico de Registro e

~ . e digitalizar, virtualizar e indexar documentos no Processo
Autuacdo da, Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/SERAU) Administrativo Eletronico (SEl);

e informar as partes interessadas, pessoalmente ou via e-mail, acerca

da movimentagao processual;
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FUNGCAO RESPONSABILIDADE

e esclarecer as duvidas suscitadas pelos usuarios;

e manter em ordem e, devidamente arquivadas, as guias de remessa;
e ativar login de acesso ao SEl a usuario externo;

e digitalizar processo administrativo fisico;

e atualizar no sistema PROT a informacdo de virtualizacdo do processo

fisico.

3

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

CONDICOES GERAIS &

Horario de funcionamento do SERAU:
e Das 11h as 18h: atendimento aos usuarios;
e Das 10h as 11h e das 18h as 19h: expediente interno.

O SERAU somente recebe documentos e processos administrativos, cujo meio de tramitacao ocorra pelo
Processo Administrativo Eletronico (SEI), com excec¢do dos procedimentos administrativos oriundos ou
destinados ao Departamento de Gestdo da Arrecadacdo da Secretaria-Geral de Planejamento
Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DEGAR), que resultem em cobranca administrativa ou restituicdo de

custas, os quais permanecem tramitando em meio fisico.

Para obtenc¢do de alguns modelos de formularios disponibilizados pela Secretaria-Geral de Gestao de
Pessoas (SGPES), deve-se acessar: Servigcos/Sistemas/Portal dos Magistrados e Servidores/formularios
servidor, ou, em caso de formularios temporarios, deve-se acessar: Institucional/Sistema de

Gestdo/Documentacdo dos Sistemas de Gestdo /Temporarios-TEMP.

Os autos dos processos administrativos que contém irregularidades na numeracao de folhas devem ser
remetidos, imediatamente, a unidade organizacional que funcionou nos autos na data da irregularidade,

para fins de correcao.

Os autos dos processos administrativos e expedientes recebidos por unidade organizacional que nao
tenha acesso ou ndo utilize o sistema informatizado de protocolo, devem ser devolvidos para a unidade
organizacional que os remeteu, para que proceda a devida atualizacdo e movimentacdo no referido

sistema, salvo aqueles oriundos de 6rgdos externos, que podem ser entregues neste SERAU.

Cada movimentacdo de autos de processo administrativo e expediente, destinada ao SERAU, deve
conter indicacdo da decisdo, despacho ou providéncia no corpo do documento e no sistema

informatizado.
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3.7 Os processos administrativos de outros 6rgaos tramitam, sempre, com a capa do 6rgao de origem.

3.8 O Servico de Mensageria e Malote, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMGM) recolhe e distribui

os autos de processos administrativos e expedientes.

4 RECEBER DOCUMENTOS EM MEIO FiSICO

4.1 O Servico de Registro e Autuacdo da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SERAU) recebe documento

4.1.1

4.1.2

4.1.3

414

4.1.5

4.1.6

diretamente no balcdo ou via:

e Sistema Informatizado de Protocolo;
e SISCOMA;
e Mensageria.

Verifica se os documentos sdo passiveis de recebimento, bem como se atendem aos requisitos

necessarios, conferindo se:
e O documento contém assinatura;
e ha despacho de encaminhamento, quando for o caso;
e 0s pedidos urgentes contém despacho para tal finalidade.

Caso ndo preencha os requisitos necessarios, informa o motivo do ndao recebimento do documento,

restituindo-o a origem.
Em caso positivo, recebe o documento e da a devida destinagao.

Os autos de processos e expedientes encaminhados pelo sistema informatizado de protocolo devem
vir acompanhados da competente guia de remessa, destinada a este SERAU — cddigo 3286, bem como
com todos os apensos e volumes, ou, se for o caso, com a indicagdo, no sistema e no corpo dos autos

de processo, de que sé estdo circulando os volumes e apensos de interesse da unidade organizacional.
Apds o recebimento pelo Sistema, o SERAU encaminha para cumprir despacho.

Documentos enviados pelo malote via Sistema de Controle de Malote (SISCOMA), cujo envelope nao
esteja relacionado na guia ou, embora relacionado, ndo tenha sido encaminhado junto com ela, sao
devolvidos por meio do FRM-SGLOG-059-10 - Controle de Devolucdo de Documentos ao 6rgao

emitente.

4.1.6.1 Caso estejam com a respectiva guia e preencham os requisitos, o SERAU efetua o recebimento pelo

sistema.
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4.1.6.2 Caso os documentos estejam com a guia, mas falte algum requisito, o SERAU redireciona ou devolve

por meio do “SISCOMA”.

5 PROTOCOLIZAR DOCUMENTOS

5.1 O SERAU recebe documentos para protocolizacdo e realiza a classificagdo em autos de processos
administrativos (com capa) ou expedientes (sem capa), de acordo com o despacho de encaminhamento

ou a natureza do assunto.

5.2 Documento protocolizado é aquele que recebe nimero por meio de autenticacdo mecanica no sistema

informatizado de protocolo.

6 CADASTRAR, MONTAR, CONFERIR E EXPEDIR DOCUMENTOS
6.1 Compete a equipe de cadastramento e montagem:

a) Recolher os documentos protocolizados e lancar, no sistema informatizado de protocolo, os
dados bdsicos neles contidos e, em caso de duvidas, proceder conforme orientacdo da chefia

ou dos responsaveis pela conferéncia do cadastramento;

b) Reunir os documentos protocolizados e cadastrados e proceder conforme expediente ou

autos de processo administrativo.

6.2 Tratando-se de expedientes, verifica se todos os documentos relacionados na guia de remessa estao
reunidos, caso contrario, exclui o documento faltante, utilizando o carimbo de “protocolo retirado do

lote” sobre o niumero de protocolo correspondente, junta a guia de remessa e apde visto.

6.3 Tratando-se de autos de processos, carimba, numera as folhas, prende-as e coloca as etiquetas de

identificacdo nas respectivas capas dos autos.

6.3.1 Quando, por falha ou omissao, constatar a necessidade da correcdo da numeracdo de qualquer folha

dos autos, inutiliza a anterior, apondo um “X” sobre o carimbo, renumerando as folhas.

6.3.2 Os volumes dos autos de processos administrativos devem ser encerrados a cada numeracao multipla
de 200 (duzentas) folhas. Para formacdo de novos volumes, utilizam-se os termos de abertura e

encerramento contidos no Anexo 2.
6.4 Encaminha autos de processos e expedientes para conferéncia.

6.5 Confere os dados cadastrados nos documentos pelo sistema informatizado de protocolo (expedientes)
ou pelo registro contido na etiqueta de identificacdo (autos de processos), verificando se os lancamentos

efetuados estdo em consondncia com as informacgdes constantes do documento.
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6.6 Apods revisdo, verifica se todos os autos de processos relacionados na guia de remessa estdo reunidos,
caso contrario, exclui o documento faltante, utilizando o carimbo de “protocolo retirado do lote” sobre

o numero de protocolo correspondente, junta guia de remessa aos autos de processos e apde visto.

6.7 Reulne todos os expedientes e autos de processos e aguarda sua retirada.

7 CUMPRIR DESPACHO

7.1 O SERAU atende as seguintes solicitagdes das UOs, desde que devidamente despachadas no corpo do

documento:
e Reforma de autos de processo;
e abertura de volume de autos de processo;
e cancelamento do numero de protocolo;
e digitalizacdo, virtualizacdo e indexacdo de processo administrativo fisico.

7.2 Caso o despacho seja para reformar autos de processo, refaz a montagem dos autos e encaminha para
conferéncia, ocasido em que é informado, por despacho, o atendimento da solicitacdo, com posterior

envio para expedicao.

7.2.1 Se os autos do processo forem oriundos de drgdo externo, recorta e cola a capa original dos autos em

nova capa.

7.3 Caso o despacho seja para abrir volume de autos de processo, o SERAU emite, insere e lavra termos de
abertura e encerramento no volume antigo e nos novos que se sucederem. Procede a montagem dos
novos volumes, une os volumes e encaminha para conferéncia, ocasido em que é informado, por

despacho, o atendimento da solicitacdo, com posterior envio para expedicdo.
7.3.1 O encerramento de volume se da quando:
a) os autos de processo atingem numeracdo de folhas multipla de 200 (duzentos);

b) por interesse da UO, manifestado por despacho, solicita o encerramento sem que a

numeracdo de folhas seja multipla de 200 (duzentos);

7.4 Caso o despacho seja para cancelar nimero de protocolo, o SERAU, por meio do sistema informatizado
de protocolo, exclui todos os movimentos e personagens, registra a data e o motivo do cancelamento,
coloca carimbo “sem efeito” na autenticacdo e encaminha para conferéncia. Nesta ocasido, é informado,
por despacho, o atendimento da solicitagdo, com posterior devolucdo do documento por meio de livro
de protocolo ou SISCOMA.
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7.5 Caso o despacho seja para digitalizar, virtualizar, indexar autos de processo administrativo fisico,

procede conforme discriminado nos itens 12 e 15.

8 RECEBER DOCUMENTO PELO SEI
8.1 O SERAU realiza o atendimento presencial — via balcdo de atendimento ou por e-mail.

8.1.1 \Verifica se o documento é passivel de recebimento, analisando se estd acompanhado da

documentagdo necessaria para sua instrugdo, bem como se contém assinatura, quando for o caso.
8.1.1.1 Os assuntos que necessitam de documentos para instrucao estdo descritos no Anexo 1.

8.1.1.2 Caso ndo preencha os requisitos necessarios, informa o motivo do ndo recebimento do documento,

diretamente ao usuario ou por e-mail.

8.1.1.3 Em caso positivo, recepciona o documento e dd a devida destinacgao.

9 DIGITALIZAR, VIRTUALIZAR, INDEXAR DOCUMENTO E ENVIAR PROCESSO
9.1 Digitaliza o documento fisico utilizando um scanner.
9.1.1 \Verifica se a imagem esta nitida e, em caso positivo, a reserva para indexacao.

9.1.1.1 Em caso negativo, digitaliza novamente. Persistindo a falta de clareza da imagem, informa,

diretamente ao usudrio ou por e-mail, acerca da impossibilidade da utilizagdo do referido documento.
9.2 Virtualiza o documento digitalizado.

9.2.1 A partir do menu principal do SEl, lan¢a os dados basicos do documento, seguindo as orientacdes
contidas no MAN-SGLOG-017-03 - Manual de Virtualizacdo e Indexacdo de Documentos ou, em caso
de duvida, procede conforme instrucdao da chefia ou dos responsdveis pela conferéncia dos dados

lancados.
9.3 Procede a indexacao dos documentos digitalizados ao processo gerado.

9.4 Analisa o assunto tratado no documento inicial, identifica qual unidade organizacional é competente
para recebé-lo, procede a indexacdo da informacdo de encaminhamento do processo e o submete a

devida conferéncia.
9.4.1 Enviarespostainformando o numero do processo gerado no SEl para os requerimentos efetuados por
e-mail.

9.4.2 Quando o requerente faz a solicitacdo presencialmente, o mesmo deve ser orientado a aguardar a
autuacdo, que é imediata, a fim de obter o nimero do processo para acompanhamento.
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9.4.3 Disponibiliza ao requerente e/ou ao representante legal o tipo de acesso e o prazo de 360 (trezentos

e sessenta) dias para acompanhamento do processo.

9.5 Caso sejaidentificado algum erro de cadastramento/informacdo, o responsavel pela conferéncia restitui

0 processo para corregao.

9.5.1 Caso se encontre em ordem, procede a indexa¢cdo do competente despacho de encaminhamento e

envia o processo.

10 ATIVAR LOGIN DE ACESSO AO SEI A USUARIO EXTERNO

10.1 O SERAU disp&e do seguinte e-mail para receber pedidos de usuarios externos para ativacao de login de

acesso ao SEl: serau.usuarioexterno@tjrj.jus.br.

10.1.1 Recebido o e-mail, verifica se o usuario externo efetivou o pré-cadastro no SEl, bem como se enviou

toda a documentacdo necessdria para a devida analise do cadastro realizado.

10.1.2 Caso negativo, encaminha e-mail ao usuario externo, orientando como deve proceder para regularizar

eventuais pendéncias.

10.1.3 Caso positivo, confere se todos os dados cadastrados pelo usuario externo correspondem as
informagdes contidas nos documentos enviados, realiza os ajustes necessarios e complementa o

referido cadastramento, cujo lancamento dos dados é da competéncia exclusiva deste SERAU.

10.1.4 Conferidos todos os dados, procede a ativacao do login de acesso ao SEl e informa ao usudrio externo,

por e-mail, acerca da referida liberacao.

11 RECEBER PROCESSO GERADO POR USUARIO EXTERNO

11.1 O requerimento de usudrio externo (peticionamento eletronico) é, automaticamente, direcionado para

o SERAU.
11.1.1 Recebido o peticionamento eletronico, o SERAU procede da seguinte forma:
a) Verifica se os dados cadastrados pelo usuario externo estao corretos;
b) se necessario, retifica os dados incorretos;
c) analisa o destino a ser dado ao processo;
d) apGe despacho de encaminhamento;

e) encaminha para o setor competente.
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12 DIGITALIZAR PROCESSO FiSICO, INCLUIR NO SEI E ATUALIZAR MOVIMENTO NO PROT

12.1 O SERAU recebe o processo fisico, via balcao de atendimento, e procede de acordo com o contido no

despacho.

12.1.1 O SERAU digitaliza o processo fisico, protocoliza e indexa os documentos, conforme descrito no item

13 e, por fim, movimenta o processo eletronico para o destino indicado no despacho.

12.1.2 Movimentado o processo eletronico, o SERAU realiza a atualiza¢ao do processo fisico no sistema PROT,
registrando a nova numeracao recebida pelo SEI, e encaminha o processo fisico para o destino contido

no despacho.

13 CONCLUIR PROCESSO

13.1 O processo gerado no SEl, apds cumprir sua finalidade, pode ser remetido pela unidade organizacional

a este SERAU, com vistas a sua conclusao.
13.2 Recebido o processo, este SERAU procede da seguinte forma:
a) verifica se o processo contém o devido despacho/informacgao para sua conclusao;

b) efetua a revisdo da autuacdo, em especial os campos Tipo de Processo, Especificacdo e

Interessados, retificando os campos quando necessario.

¢) inclui despacho padronizado para conclusdo e conclui o processo, clicando no icone “concluir

processo nesta unidade”.
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14 DEFINICOES &

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ

TERMO DEFINICAO
Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.
A Quaisquer autos de processos distintos, com numero proéprio e afinidade
penso -
de matéria.
Autuar Compor a base fisica do processo judicial ou administrativo.
Cadast Procedimento utilizado pela Administracdo Publica para registrar dados
adastrar
de identificacdo de documentos em sistema informatizado.
. Colocar nos documentos o codigo correspondente a unidade
Codificar o )
organizacional de destino.
Solicitacdo feita no corpo do documento, para adog¢do de determinado
Despacho procedimento de acordo com o interesse da unidade organizacional
solicitante.
S Converter o documento fisico para o meio digital, por meio de um
Digitalizar )
scanner que processa e/ou armazena as imagens no computador.
Documento Informacdo e o meio no qual se contém.

Documento de acesso restrito

Documento cuja divulgacdo seja restrita aqueles diretamente envolvidos

no processo de trabalho.

Etiqueta de identificacao

Adesivo colado na capa do processo, contendo resumo dos dados

constantes do Termo de Recebimento, Autuacao, Prevencao e Registro.

Expediente

Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.

Formulario

Qualquer instrumento, independentemente do suporte, com o fim de

permitir registros de processos de trabalho.

Guia de remessa

Documento de controle, confeccionado pela unidade remetente, para

encaminhamento de documentos.

Indexar

Vincular os documentos digitalizados ao protocolo gerado.

Login

Nome utilizado pelo usuario para acessar os recursos computacionais da

rede corporativa do PJERJ.

Mensageria interna

Servico que retira, movimenta, recebe e entrega, internamente,
expediente de todas as unidades organizacionais localizadas no Foro

Central da Comarca da Capital.
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TERMO

DEFINICAO

Movimento

Langamento no sistema informatizado.

Processo Administrativo

Relacdo juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a autuacao de

pecas, todo o procedimento de interesse publico no ambito

administrativo do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Processo Administrativo

Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle de
processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Protocolizar

Ato de atribuir numeracao de protocolo em documento.

Por em bom estado os autos de processos administrativos que se

Reformar N }
encontram danificados parcialmente.
Remessa Ato de enviar expediente e/ou autos a destino previamente definido.
Reconstituicdo que se faz de autos de processos ou expedientes
Restaurar

destruidos ou extraviados, quando ndo houver autos suplementares.

Sistema de Protocolo

Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de

expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

de
Administrativo Eletronico
PROT)

Sistema Protocolo

(e-

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJER)] e a sua

movimentacgao.

Sistema de Controle de Malote
(SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade de

documentos.

Unidade Organizacional (UO)

Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional do
PJERJ.

Usuario

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servigos administrativos ou

jurisdicionais do PJERJ.

Virtualizacao

Ato por meio do qual os arquivos, apds a digitalizacdo, passam a integrar
a base de dados dos sistemas de movimentacdo processual do Tribunal

de Justica, tornando-se autos virtuais de processos.

Volume

Unidade fisica dos autos de um processo, contendo, no mdaximo, 200
folhas, ressalvados os casos previstos no art.159 do Cédigo de Normas da

Corregedoria Geral de Justica.
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