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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para conferir e encaminhar documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Controle e Conferéncia, da
Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/SECCO) e ao Servi¢co de Apoio a Distribuicdo
da Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/SEADI) bem como prové orientacdes aos
servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este
processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 25/05/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Carta Precatoria

Pedido de cooperacéo judicial dirigido por magistrado (deprecante) a
outro da mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique
determinados atos processuais que nao podem ser praticados pelo
remetente, por lhe faltar competéncia para o exercicio da jurisdi¢cdo
fora de sua sede ou comarca (CPP, arts. 222, 230, 332, 350 e 353;
CPC, arts. 260 a 268; e Lei n° 9099/95, art. 65, § 2°).

Declarar fato, existéncia de dado ou informagdo em poder do

Certificar PJERJ, que tenham origem em autos de processo ou fora deles.
Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a

Custas natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 82 a
102).

Documento Informacédo e o meio no qual se contém.

Expediente Qualguer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.

Guia de

Recolhimento de
Receita Judiciaria
Eletrénica (GRERJ
eletronica)

Documento emitido eletronicamente destinado ao recolhimento das
receitas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas
ao Fundo Especial do Tribunal de Justica — FETJ e demais
instituicoes autorizadas.
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TERMO DEFINICAO

Peca escrita que descreve fatos, alega direitos e formula pedidos em
face da parte adversa, dando inicio ao processo judicial.

Peticao inicial

Peticao inicial pre- Peticdo inicial previamente cadastrada no sitio do Tribunal de
cadastrada Justica.

Protocolizar Ato de atribuir numeracéo de protocolo em documento.

Sistema de

Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
Controle Processual |de primeira instancia.

(DCP)

Sistema de Controle |Sistema desenvolvido com a finalidade de possibilitar comunicagdes
de Malote Digital reciprocas entre Tribunais e suas unidades organizacionais.

4 REFERENCIAS
e Lei Federal n°® 10.741/2003 — DispGe sobre o Estatuto do Ildoso e d& outras

providéncias;

e Lei Estadual n® 2.988/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei n°® 4703/2006);

e Lei Estadual n°® 3350/1999 — Dispde sobre as Custas Judiciais e emolumentos dos
servicos notariais e de registros no Estado no Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

e Lei Estadual n° 6.956/2015 (Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro - LODJ) — Disp@e sobre a organizagéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio

de Janeiro e da outras providéncias;
e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (RITJRJ);

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica — Servicos Judiciais
(CNCGJ);

e Manual do Sistema DCP;

e Manual do SISCOMA;
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e Lei Federal n°® 11.340/2006 - Dispbe sobre a criacdo dos Juizados da Violéncia

Doméstica e Familiar contra a Mulher.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Distribuicéo da
Diretoria-Geral de
Administracéo
(DGADM/DEDIS)

Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
divisbes do DEDIS.

Diretor da Divisao de
Distribuicdo Continua
da Diretoria-Geral de
Administracéo
(DGADM/DIDIC)

Coordenar, organizar e avaliar a efichcia das atividades
realizadas na divisao.

Diretor da Diviséo de
Instrucéo Processual
da Diretoria-Geral de
Administracéo
(DGADMI/DINSP)

Gerenciar as atividades relacionadas aos servigos de instrucao
processual, cartas precatérias e expedientes.

Chefe do SECCO

Garantir a conferéncia eficiente e eficaz dos documentos
distribuidos.

Chefe do SEADI

Garantir o encaminhamento dos documentos distribuidos e
conferidos para as respectivas serventias.

Servidores do Servico
de Conferéncia

Conferir os documentos distribuidos e apontar eventuais
inconsisténcias ou falhas nos respectivos cadastros.

Servidores do Servico Encaminhar os documentos conferidos as respectivas
de Encaminhamento serventias.
6 CONDICOES GERAIS
6.1 Os documentos conferidos pelo SECCO e encaminhados pelo SEADI séo:
e processos;
e peticdes iniciais;
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e peticdes iniciais pré-cadastradas (neste caso ndo ha conferéncia, apenas fica

consignada sua passagem no DCP);
e cartas precatorias;
e inquéritos;
o flagrantes;
e embargos na forma do artigo 31, paragrafo 5° da CNCGJ;
e conversao de separacao em divorcio, desde que a certiddo esteja averbada;
e medidas protetivas.

6.2 As exclusdes de personagens no Sistema DCP séo realizadas pelos diretores de
divisdo ou chefes de servico, e as exclusdes de distribuicdo sao realizadas pelo diretor
de departamento ou diretores de divisao.

6.3 Para documentos ndo localizados, quando for possivel identificar o peticionante, pede
a ele que entregue o documento a DIDIC, registrando o contato no FRM-DGADM-006-
01 - Planilha de Documentos N&o-Localizados — DIDIC/DINSP.

6.3.1 Caso ndo identifique o peticionante, aguarda a devolu¢do do documento pelo usuério

ou por uma serventia, na hipotese de ter sido encaminhado indevidamente.

6.3.1.1 Se néo for possivel localizar o documento, ou contatar o peticionante, oficia o juizo

destinatario em até 30 dias, a contar do recebimento.

7 CONFERIR DOCUMENTOS

7.1 SECCO recolhe os documentos distribuidos pelo Servi¢co de Distribuicdo da Diretoria-
Geral de Administracdo (DGADM/SEDCO), pelo Servico de Instrucdo Processual da
Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/SERIP) e pelo Servico de Cartas
Precatdrias da Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/SECAP).
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7.2 Verifica se a autenticacado do documento foi efetuada no local correto.

7.2.1 Se a autenticacdo estiver incorreta e/ou ilegivel, registra a ocorréncia no FRM-
DGADM-006-04 — Inconsisténcias na Distribuicdo/Redistribuicdo de Documentos e

devolve ao funcionario que realizou a distribui¢cdo para o devido acerto.

7.3 Confere se os documentos recolhidos estdo lancados no DCP de acordo com o
estabelecido na RAD-DGADM-005.

7.3.1 Se for constatado erro, registra a ocorréncia no FRM-DGADM-006-04 e devolve ao

funcionario que realizou a distribuicdo.

7.3.2 Caso exista divergéncia entre o enderecamento da peticdo e a distribuicédo,

encaminha a documentacao ao diretor da divisdo para analise.
7.4 Grava a conferéncia no Sistema DCP e rubrica a autenticacdo do documento.
7.5 Disponibiliza os documentos para posterior recolhimento pelo SEADI.

7.5.1 As medidas dos juizados da violéncia doméstica e familiar contra a mulher
enderecadas ao Férum Central sdo disponibilizadas em local proprio, e remetidas

com urgéncia, exceto os pedidos de arquivamento.

7.5.2 Nos casos de medidas urgentes, o serventuario que efetuou a conferéncia encaminha

diretamente ao SEADI.

8 ENCAMINHAR DOCUMENTOS
8.1 SEADI recolhe os documentos no SECCO.

8.2 Separa os documentos por serventia de destino e os acomoda nos respectivos

espacos identificados nas estantes do Servico.

8.3 Providencia, quando do fechamento do lote, 0os seguintes complementos necessarios

ao encaminhamento dos documentos:

e as guias de remessa, por serventia, em duas vias;
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8.4

8.5

8.6

e as etiquetas de codigo de barras para identificacdo dos processos;

e 0s mapas de remessa de lote (FRM-DGADM-006-02 - Mapa de Remessa de Lote
Civel; FRM-DGADM-006-03 - Mapa de Remessa de Lote Criminal).

Distribui as guias de remessa em duas vias e as etiquetas de cddigo de barras nos

espacos identificados de cada serventia nas estantes do Servico.

Envelopa os documentos de cada serventia, juntamente com as etiquetas de cédigo de

barras e grampeia as guias de remessa na parte externa do envelope.

Disponibiliza o expediente para retirada pelo Servico de Mensageria e Malote da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMGM) e pela Central de Autuacao.

8.6.1 Entrega os inquéritos com promoc¢do de arquivamento destinados aos juizados de

violéncia doméstica diretamente nas serventias.

8.6.2 Arquiva a via do Mapa de Remessa de Lote Civel recibada pelo portador da Central

de Autuacéo.

8.6.3 Arquiva a via do Mapa de Remessa de Lote Criminal recibada pelo portador do

8.7

8.8

8.9

SEMGM, juntamente com as guias de remessa devolvidas pelas varas criminais e

pelos juizados da violéncia doméstica e familiar contra a mulher (JVDFM).

No primeiro dia Util subsequente, providencia a emissao da ata de distribuicdo e das
certiddes de prevencéo.

Colhe a assinatura do diretor de departamento ou do diretor da divisdo na ata de

distribuicdo e nas certiddes de prevencao.

Disponibiliza a ata de distribuicdo para consulta no balcdo da DIDIC, arquivando-a

posteriormente.

8.10 Encaminha as certiddes de prevencgao para as serventias, pelo Sistema de Controle

de Malote (SISCOMA).
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9 ENCAMINHAR DISTRIBUIQAO URGENTE

9.1 SEADI recebe o documento protocolizado diretamente do serventuario que fez a

conferéncia.

9.2 Emite a guia de remessa em trés vias, a etiqueta de codigo de barras e a certiddo de

prevencdo, se houver.

9.3 Entrega ao usuario o documento, a etiqueta de cédigo de barras e as duas vias da guia
de remessa, junta a 32 via da guia de remessa a carteira do usuario para descarte apos
a devolucao da guia recibada pela serventia.

9.3.1 Arquiva a guia de remessa, devolvida pelo portador, recibada pela serventia.

9.4 Os procedimentos urgentes enderecados aos JVDFM sédo entregues diretamente nas

serventias pelos funcionarios do SEADI.

9.4.1 Arquiva a guia de remessa recibada pela serventia.

10 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Horario médio de disponibilizacdo . , .
- Média dos horéarios em que o lote
do expediente T . =
e L, . de distribuicdo do dia anterior ficou Mensal
distribuido/redistribuido no dia -
_—————————————— pronto para retirada

anterior

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 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 seguir:

Pégina: ‘
7de12

Reviséo:
17

‘ Base Normativa: Cédigo:
’ Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGADM-006




CONFERIR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS NA DISTRIBUICAO CONTINUA

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

RETENGAO
i i (ARQUIVO
% CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | ° PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)

A_ta Qe o 0-6-2-2I SEADI Irrestrito Caixa Data Condlgoes 3 anos Eliminacdo na
distribuicao Apropriadas uo

Guia de remessa 0-6-2-2¢ SEADI Irrestrito Caixa Data Condlgoes 1 ano Eliminacdo na

Apropriadas uo

Inconsisténcias

na Distribuicéo/

Redistribuicao de 0-6-2-2g SECCO Irrestrito Caixa Data Condl(_;oes 1 ano Eliminacédo na
Documentos — Apropriadas uo
(FRM-DGADM-

006-04)

Mapa de

Remessa de Lote . . Condicdes Eliminacéo na
Civel (FRM- 0-6-2-2c SEADI Irrestrito Caixa Data Apropriadas 1 ano uo
DGADM-006-02)

Mapa de

Remessa de Lote ey . . CondicGes Eliminacédo na
Criminal (FRM- 0-6-2-2c SEADI Irrestrito Caixa Data Apropriadas 1 ano uo
DGADM-006-03)

Planilha de

documentos nédo

localizados — . Condicbes Eliminacéo
DIDIC/DINSP 0-6-2-29 SEADI Irestrito Pasta Data Apropriadas 2 anos na UO
(FRM-DGADM-

006-01)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunica¢édo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo 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) Osdados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagado.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Conferir Documentos;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos;
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¢ Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Encaminhar Distribuicdo Urgente.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR DOCUMENTOS

Recolheros documentos
distribuidos pelo SEDCC
SERIP e SECAP
Autenticacdo dp NAO Registrar a Devolver ao
documento foi ocoréncia no FRM- serventuario para
efetuada no local DG ADM-D06-04 o devido acerto
correto?
SIM ~
SIM
Conferir se osdocumerntos
recolhidos estdo lanmdos no Foi constatado
D{CP de acordo com o erro?
estabelecido na
RAD-DGADM-005 .
MNAC
L7 ]
=
=
w - . .
= Ha divergéncia
B entre o Encaminhar a
E end EFE';EP’IENID da SIM documentacdio ao
5 r:!eti!_:aq:ea Diretor da Divisdo
& distribuiggo 7 para analise
E .
S MAD
Gravar a conferéncia no
Sistema DCPerubricra
autenticacdo do
documento
E medida A SIM _Encaminhar
urgente 7 diretamente ao
SEADI
MAC
h
Dz ponibilizar os
documentos para
posteriorreco lhimerto
pelo SEADT
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS

Recalher os
documentos no
SECCO

Separar documentos por
destino e acomodarnos
respectivos espagos
identificados nas
estantes

¥

Providenciar, no
fechamento do lote,
complementos necessarios
a0 encaminhamento dos
documentos

¥

Distribuir as guias de
remessa em duasvias, a
etigqueta de codigo de
barras

¥

Ernvelopar os documertos por
serventia juntamente com as
Guias de Remessa e as
etiqueta de codigo de barras

¥

Disponibilizar expedients
paraque seja retimdo pelo
SEMGM e Central de
Autuagdo

¥

Entregar arquivamento
IWDFM diretaments nas
serventias

¥

'S ~
Providenciar a emissdo de
Ata de Distribuigdo
g Certiddes dePrevendo

¥

Colhera assinatua do
Diretorde Departamento ou
do Diretor da Divisao

¥

Disponibilizar a Ata para
consulta no balcdoda DIDIC e
argquivar posterioment=

¥

Encaminhar certidcoes
pelo SISCOMA

Arguivar Mapa Civelrecibada pela Central
de Autuacdo
Arquivar Mapa Criminal recibada pelo
SEMGM junto com as guias das Varas
Criminais € IWDFM

ENCAMINHAR DOCUMENTOS
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DISTRIBUICAO
URGENTE

Receber o documento
protocolizado dirstaments
do serventuario que fer a

conferéncia

v

Emitira guia de remessaem
trésvias, a etiqueta de codigo
debarras e a certiddo de
prevencao, se houver

v

Entregar ao usuario o
documento, a etigusta de
codigo de barras as duas vias
da guia deremessa ea
certiddo de prevengdo, se
houver

v

Juntar a 3®via da guia de
remessa d carteirado usLEno
para descarte aposdevolugEo

da guia recebida pela
serventia

v

Arquivara guiade remessa,
devolvida pelo portadaor,
recibada pela Serventia

EMCAMIMHAR DISTRIBUICAO URGENTE
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