RECEBER E PROTOCOLIZAR DOCUMENTOS
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PJ E RJ Divisao de Protocolo Geral Departamento de Distribuicéo Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
(PROGER) (DEDIS) Administracéo (DGADM)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para receber e protocolizar documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Recebimento de Peticbes, da
Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/SERPE) e ao Servico de Expediente, da
Diretoria-Geral de Administracdo (DGADM/SEXPE), bem como prové orientacdes a
servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 24/05/2018.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Qualguer documento ou coisa que nao faga parte dos autos de um
processo, mas que passa a integra-los como acessorio.

Anexo

Pedido de cooperacdao judicial dirigido por magistrado (deprecante)
a outro da mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique
Carta Precatoria determinados atos processuais que ndo podem ser praticados pelo
remetente, por Ihe faltar competéncia para o exercicio da jurisdi¢cao
fora de sua sede ou comarca.

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a

Custas P
natureza do processo e a espécie de recurso.

Documento A informacéo e o meio no qual se contém.

Guia de Recolhimento | Documento emitido eletronicamente destinado ao recolhimento das
de Receita Judiciaria |receitas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas
eletrébnica (GRERJ ao Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ) e demais
eletronica) instituicbes autorizadas.

Instrumento que veicula mensagem ou determinacao de autoridade

Oficio o . 3 -
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

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 contraditério.

Protocolizar Ato de atribuir numeracéo de protocolo em documento.

Base Normativa: Cédigo: Revisd@o: |Péagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGADM-009 16 1de 27




RECEBER E PROTOCOLIZAR DOCUMENTOS

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

TERMO

DEFINICAO

Sistema de Controle
de Malote (SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade de
documentos.

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia.

Sistema PROGER

Sistema utilizado para protocolizar peticbes e documentos
destinados as serventias judiciais de primeira instancia.

Tombo

NUumero de registro ndo informatizado do processo, na primeira
instancia.

Pré-cadastro de
peticdo intercorrente

Peticdo previamente cadastrada no sitio do Tribunal de Justica.

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo TJ n°® 09/2009 - Estabelece normas e orientagdes para o recebimento e

processamento da Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria Eletronica (GRERJ

Eletrbnica), instituida pelo Ato Normativo TJ n® 08/2009, e d& outras providéncias;

e Aviso CGJ n° 1.813/2015 - DispBe sobre a autorizacdo aos PROGERSs para rejeitar o

protocolo de peticdes que ndo contenham assinatura original;

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

Judiciais (Livro Il, Titulo I);

e Cddigo de Organizacao e Divisao Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

e Cadigo de Processo Civil;

e Lei Federal n°® 9.099/1995 - Dispde sobre os Juizados Especiais Civeis e Criminais e

da outras providéncias;

e Lei Federal n° 9.800/1999 - Permite as partes a utilizacdo de sistema de transmissao

de dados para a pratica de atos processuais;

e Lei Federal n®10.741/03 - Disp0e sobre o Estatuto do ldoso e da outras providéncias;
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e Lei Estadual n°® 2.988/1998 — Da 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® 4.703/2006);

e Lei Estadual n® 6.956, de 13/01/2015 — Lei de Organizacdo e Divisao Judiciérias do
Estado do Rio de Janeiro (LODJ) — Disp6e sobre a Organizacéo e Divisdo Judiciarias
do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Aviso CGJ n° 886/2016 - Avisa aos Defensores Publicos, Promotores de Justica,
Procuradores do Estado e Municipio e Procuradoria-Geral da UERJ e seus
estagiarios que haverd& no PROGER um guiché exclusivo para recebimento de
peticdes das Instituicdes que representam, visando a agilizacao do servico;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 07/2001 — Autoriza a utilizacdo do sistema de
transmissao de dados por meios eletrénicos para a préatica de atos processuais que
dependam de peticdo escrita, em primeiro e segundo graus de jurisdicdo, através da
pagina do Tribunal de Justica - por e-mail, e d& outras providéncias;

e Manual do Usuario do Sistema PROGER;
e Manual do SISCOMA;

e Provimento CGJ n°® 25/2011 - Resolve alterar o art. 31 da Consolidagdo Normativa da
Corregedoria-Geral da Justica;

e Provimento CGJ n°® 17/2014 — Alteracdo da Consolidacdo Normativa CGJ - Parte

Judicial.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor do Departamento de
Distribuicao, da Diretoria- e Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas
Geral de Administracao pelas divisdes do DEDIS.
(DGADM/DEDIS)
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FUN(;AO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisao de . . L, . .
Protocolo Geral. da Diretoria- |® ©Ordanizar e avaliar a eficacia das atividades realizadas na
Geral de Admin’istragéo divisdo, buscando o bom relacionamento interno, com o
(DGADM/PROGER) usuario e intrassetorial.
e Coordenar, de maneira eficiente e eficaz, todas as
Chefe do SERPE atividades relacionadas com o0 recebimento de
documentos.
Coordenar, de maneira eficiente e eficaz, todas as
atividades relacionadas com o0 recebimento de
Chefe do SEXPE documentos via fac-simile, e-mail e Correios, devolucdes
de documentos e emissdo de guias, bem como dirimir
eventuais duvidas dos usuarios.
. Receber e protocolizar documentos;
Servidor o o
atender o usuario com exceléncia.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos recebidos pelo PROGER sado peticdes, peticdes intercorrentes pré-

cadastradas e oficios para processos judiciais fisicos.

6.1.1 As peticGes de excecao de incompeténcia para fora do Estado do Rio de Janeiro sédo

protocolizadas pelo Servico de Expediente (DGADM/SEXPE) e encaminhadas,

mediante oficio, ao juizo para o qual sdo destinadas.

6.2 PROGER recebe documentos destinados as serventias judiciais de 12 instancia, com

excecdo dos destinados a Vara de Execucfes Penais, localizadas no Forum Central e,

por meio do Protocolo Integrado, para as demais serventias situadas fora do prédio do

Férum Central.

6.3 O SEXPE pode alterar os dados da peticdo no Sistema PROGER quando identificada

alguma incorrecdo apos o recebimento da peticdo pelo atendente do balcéo.

6.4 Nos casos em que houver impossibilidade de solucionar as divergéncias dos dados

constantes nos documentos, o0 SEXPE providencia as devidas medidas, tais como:
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e entra em contato com o usuario registrando no FRM-DGADM-009-01 — Registro de

Contato com o Usuario;

e publica em Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e

arquiva a publicacao; ou
e encaminha o documento por livro de protocolo ao destino correto.

6.4.1 Quando o documento ndo tem como prosseguir, € publicado ou informado ao usuario

gue procede a retirada do documento.

6.4.2 As incorrecbes que demandem alguma das acdes previstas no item 6.4 somente
serdo registradas pelo SEXPE no FRM-DGADM-002-06 — Planilha de Estornos do
PROGER, ap6s a emissao da guia de remessa.

6.5 Os documentos recebidos pelo PROGER por meio de fac-simile devem ocorrer no
periodo compreendido entre 11h e 18h (horario de atendimento aos usuarios), por meio

de linha telefénica especifica.

6.5.1 Compete ao remetente a responsabilidade pela qualidade da transmissdo do
documento via fax, os riscos de ndo-obtencdo de linha telefénica ou defeitos de
transmissao ou recepcao, bem como a sua tempestividade, ndo sendo atribuidas ao
PROGER eventual demora, contingéncias e vicissitudes operacionais do sistema, e
nao servindo de escusa para o descumprimento dos prazos legais. S&o observados

0S seguintes critérios:

e quando a transmissdo se inicia até as 18h e continua sem interrupcdo apés o

referido horério, a recep¢do néo € interrompida.

e quando a transmissdo se inicia até as 18h e é interrompida por defeito na
transmissao (queda da linha telefénica) ou por alguma falha operacional como, por
exemplo, falta de papel, o sinal do fax é fornecido apés as 18h para dar

continuidade a recepcao.
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6.6 As peticbes podem ser recebidas via Sistema de Peticionamento Eletrénico (e-mail),

utilizado por advogados previamente cadastrados e credenciados, por meio do
preenchimento de formulario disponivel no site do TJRJ, aos quais € fornecida senha

de acesso.

6.6.1 Quando da aceitacdo das peticdes, o funciondrio deve observar as vedacdes

impostas no art. 2°, incisos | a VIl do Ato Executivo Conjunto n® 07/2001 e art. 88 da
CNCGJ, com excecdo da juntada de rol de testemunhas, contrarrazbes e

apresentacoes de quesitos, conforme entendimento da CGJ.

6.6.2 Caso o0 e-mail seja enviado apdés as 18h, s6 € protocolizado no primeiro dia util

imediato ao do recebimento.

6.6.3 O numero da peticéo eletrénica € gerado pelo Sistema e visualizado pelo servidor no

momento do envio do e-mail.

6.6.4 O encaminhamento da resposta ao interessado, que deve ser feito em até 8 (oito)

6.7

6.8

6.9

horas Uteis apds a protocolizacdo ou recusa da peticdo, contém o numero do

protocolo e o destino.

Algumas determinacdes verbais do Juiz Auxiliar da Corregedoria responsavel pelo
PROGER ou do Corregedor-Geral sé@o estabelecidas e registradas no Livro de
Ocorréncias e o procedimento, se for o caso, € divulgado aos servidores, mediante
registro de conhecimento no referido Livro de Comunicados.

As medidas dos Juizados da Violéncia Domeéstica e Familiar contra a Mulher
enderecadas ao Férum Central sdo remetidas em trés horarios, preferencialmente as
14, 16 e 18 horas.

As medidas que tenham a urgéncia solicitada com prioridade de idoso ou portador de
necessidades especiais ou portador de doenca grave séo remetidas a partir de 14:00h
e de 16:00h para :
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e 0 Forum Central ou para o Malote - protocoladas até as 14:00h;

e 0 Foérum Central - protocoladas até as 16:00h.

7 RECEBER DOCUMENTOS NO SERVICO DE RECEBIMENTO DE PETICOES (SERPE)

7.1 Solicita, mediante registro de chamada no painel eletrbnico, o comparecimento do

usuario ao guiché de atendimento.

7.1.1 Algumas instituicbes, tendo em vista o volume de documentos, deixam seu

expediente para protocolizacdo em momento oportuno.

7.2 Recebe os documentos e realiza a seguinte verificacao:

¢ 0 tipo de documento (oficio ou peti¢cao);
e a competéncia,

e 0 enderegamento;

e a assinatura na via original,

e 0s anexos e a GRERJ, caso existam;

e 0 Provimento CGJ n° 25/2011;

e 0 Provimento CGJ n° 17/2014, procedimento quanto as peticbes destinadas aos
Juizados da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher para o Foro Central;

e e 0 artigo 88 da Consolidacdo Normativa, no caso de Protocolo Integrado.

7.2.1 Caso os itens verificados ndo estejam de acordo com a normatizacdo, 0 usuario é

orientado a proceder a devida correcao.

7.3 Cadastra o tipo de documento no Sistema PROGER conforme as seguintes opgoes:
e peticdo ou;
e oficio.

7.4 Digita no Sistema PROGER o nimero do processo judicial.
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7.4.1 Caso o processo judicial ndo esteja cadastrado no Sistema PROGER, digita 0 nimero

do tombo ou, no campo “Observag¢ao”, o numero do oficio, e insere também o destino.

7.4.2 No caso de desarquivamento e restauracdo de autos sem referéncia de numero de

processo, langa “s/n” e registra no campo observacgao a natureza do pedido.

7.4.3 Caso o destino do documento ndo esteja correto, informa ao usuéario a divergéncia

dos dados.

7.4.3.1 Se houver correcdo durante o atendimento, solicita a rubrica do usuario no

documento e marca o campo “consta rasura” no sistema PROGER.
7.4.3.2 Se houver rasura no documento, marcar o campo “consta rasura” no Sistema.
7.5 Lanca no Sistema a existéncia de anexos, de GRERJ e o numero da GRERJ.
7.6 Lanca as observacdes necessarias no Sistema, quando for o caso.
7.7 Protocoliza documento original e a cépia.

7.7.1 Se ndo houver cépia, procede da seguinte forma:

e protocoliza cartdo avulso, quando o usuario exige comprovante; ou

e protocoliza duas vezes o documento original, quando o usuario ndo necessita de
comprovante; ou

e protocoliza a guia de remessa em caso de 6rgao publico.

7.7.2 Entrega ao usuério a cépia do documento, o cartdo avulso ou a guia de remessa do

orgao publico protocolizados.
7.8 Em caso de urgéncia, entrega o documento ao SEXPE.

7.9 Disponibiliza o original do documento em escaninho especifico para posterior
recolhimento pelo Servico de Conferéncia (DGADM/SECON).
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8 RECEBER, VALIDAR E PROTOCOLIZAR PETICOES PRE-CADASTRADAS (SERPE)

8.1 O usuério é orientado a comparecer ao guiché preferencial de atendimento.

8.2 O funcionario do guiché verifica se ha comprovante do pré-cadastro e se 0 documento

esta de acordo com a normatizagéo vigente.
8.3 Valida, mediante leitura Gtica ou digitagdo, o pré-cadastro.

8.3.1 Se houver inconsisténcia que impeca a entrada de dados pelo leitor 6tico ou pela
digitacdo do numero gerado pelo sistema, o usuario € orientado a refazer o pré-

cadastro ou encaminhar o documento pelo procedimento tradicional.

8.4 Procede a autenticacdo mecéanica na primeira pagina do documento e na folha de pré-

cadastramento gerada pelo sistema, efetivando o protocolo.

8.5 Entrega ao usuario a folha de pré-cadastramento gerada pelo sistema devidamente

autenticada.

8.6 Disponibiliza o original do documento em escaninho especifico para posterior

recolhimento pelo SECON.

8.6.1 Em casos de urgéncia, entrega o documento ao SEXPE.

9 RECEBER DOCUMENTOS VIA FAC-SIMILE, E-MAIL E CORREIOS NO SERVICO DE
EXPEDIENTE (SEXPE)

9.1 Recebe os documentos via fac-simile e procede da seguinte forma:

9.1.1 Solicita ao remetente que retorne a ligacdo apds envio, para a confirmacdo do

recebimento.

9.1.2 Verifica os dados:

e 0 tipo de documento (oficio ou peticéo);

e acompeténcia;

Base Normativa: Cédigo: Revisd@o: |Péagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGADM-009 16 9de 27




RECEBER E PROTOCOLIZAR DOCUMENTOS

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

e O endere(;amento;

e 0 nUmero do processo;

se o0 documento esta assinado;

0S anexos e a GRERJ, caso existam;

a quantidade de folhas;

o0 Provimento CGJ n° 25/2011;

o Provimento CGJ n°® 17/2014, procedimento quanto as peticdes destinadas aos

juizados da violéncia doméstica e familiar contra a mulher para o Foro Central.

9.1.2.1 Caso os documentos estejam incorretos, recusa a documentacdo e registra em

livro de ocorréncia.

9.1.3 Protocoliza o documento, colocando na observacao “fax” e lanca em campo proprio o

recebimento por FAX.

9.1.4 Protocoliza em cartdo avulso e registra o numero do processo € 0 nome das partes.

9.1.5 Arguiva o cartdo em local apropriado.
9.1.6 Disponibiliza o documento no escaninho.
9.2 Recebe os documentos via e-mail e procede da seguinte forma:

9.2.1 Imprime a documentacao e procede a verificacdo dos seguintes dados:

e 0 tipo de documento (oficio ou peti¢cao);
e competéncia;

e 0 enderecamento;

e numero do processo;

e nome do advogado;

e Ato Executivo Conjunto n°® 7/2001;

e 0 Provimento CGJ n° 25/2011;
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e 0 Provimento CGJ n° 17/2014, procedimento quanto as peticbes destinadas aos
juizados da violéncia domeéstica e familiar contra a mulher para o Foro Central,

e e 0 artigo 88 da Consolidagao Normativa, no caso de protocolo integrado.

9.2.1.1 Caso os documentos estejam incorretos, responde ao usuério o motivo da recusa

com o numero da peticao eletrénica e arquiva o documento.

9.2.2 Protocoliza o documento, colocando na observagao “Internet’ e langa em campo

proprio o recebimento por Internet.
9.2.3 Protocoliza em cartdo avulso e registra o nimero do processo e da peticao eletrénica.
9.2.4 Arquiva o cartdo em local apropriado.
9.2.5 Comunica ao remetente o niumero do protocolo e o destino.
9.2.6 Disponibiliza o0 documento em escaninho.
9.3 Recebe os documentos via Correios e procede da seguinte forma:

9.3.1 Verifica os seguintes dados:

e 0 tipo de documento (oficio ou peti¢cao);
e competéncia;

e 0 enderecamento;

e via original assinada;

e anexos e GRERJ, caso existam;

e 0 Provimento CGJ n°® 25/2011;

e 0 Provimento CGJ n° 17/2014, procedimento quanto as peticdes destinadas aos
Juizados da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher para o Foro Central;

e e 0 artigo 88 da Consolidagdo Normativa, no caso de Protocolo Integrado.

9.3.1.1 Caso os documentos estejam incorretos, devolve-os por oficio mediante aviso de

recebimento (AR).
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9.3.1.2 Quando do retorno do AR, grampeia-o a copia do oficio arquivada.

9.3.2

9.3.3

9.34

9.3.5

Protocoliza o documento, colocando na observacgéo “Correios” e a data da postagem,
se houver, e no caso de SEDEX informa o numero e lanca em campo proprio o

recebimento por Correio.

Protocoliza em cartdo avulso e registra 0 nimero do processo, a data de postagem,

se houver, e o registro dos correios.
Arquiva o cartdo em local apropriado.

Disponibiliza o documento em escaninho.

10 RECEBER DEVOLUCOES DE DOCUMENTOS

10.1

10.2

Recebe os documentos devolvidos por meio de malote, SISCOMA ou livro carga.

Verifica se os documentos estdo sendo devolvidos por certiddo e pela mesma

serventia para a qual foram encaminhados.

10.2.1 Se o documento for devolvido por meio de malote ou SISCOMA, remetido por

10.3

10.4

serventia diversa daquela para onde o PROGER encaminhou, verifica se é possivel

ser regularizado, ou devolve ao local de origem, quando da sua impossibilidade.

Carimba no verso o recebimento da documentagcdo com a data, 0 nome e a matricula

do funcionario que recebeu o documento.

Em caso de divergéncia, pesquisa na Internet (site do TJERJ) pelos seguintes dados
do documento:

e numero do processo;

e partes;

e destino da peticéo;

e numero do registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).
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10.4.1 Caso nao consiga localizar os dados no Sistema, entra em contato com o advogado
registrando no FRM-DGADM-009-01 — Registro de Contato com o Usuario e/ou
publica no DJERJ.

10.5 Acerta a informac&o no documento e no Sistema PROGER.
10.6 Carimba e reencaminha o documento a serventia correta.

10.7 Anota no FRM-DGADM-009-02 - Planilha de Controle (Reencaminhamento), o
numero do protocolo, a data de devolucédo, o destino para controle estatistico e se o

erro gera ndo conformidade.

10.8 Disponibiliza o documento para conferéncia no escaninho.

11 URGENCIAS AUTORIZADAS POR JUIZ OU CHEFE DE SERVENTIA

11.1 Verifica se o documento sera retirado no mesmo dia.

11.1.1 Caso o documento seja retirado no dia seguinte, obtém o documento no SECON,
estorna da guia de remessa e no Sistema PROGER.

11.2 Emite guia de remessa urgente no Sistema.

11.3 Confere os seguintes dados da guia:
¢ tipo de documento (oficio ou peticdo);
e numero do protocolo;
e numero do processo;
e anexos e GRERJ, caso existam.

11.4 Assina a guia colocando o numero de matricula e colhe assinatura e matricula do

funcionario do cartério para registrar a entrega do documento, apondo a data.

11.5 Lanca no Sistema o numero da guia, a data do recebimento e a matricula do

funcionario do cartorio para confirmacéo da guia.
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12 URGENCIAS DE IDOSO OU PORTADOR DE NECESSIDADES ESPECIAIS OU
PORTADORES DE DOENCA GRAVE

12.1 Recebe o documento com prioridade de idoso ou portador de necessidades especiais
ou portadores de doenca grave do funcionario do guiché, caso requerido como

urgéncia.

12.2 Emite guia de remessa em duas vias para o Férum Central e remete via SISCOMA os

documentos encaminhados por malote para as demais comarcas e regionais.

12.3 Confere os seguintes dados da guia:

e tipo de documento (oficio ou peti¢cao);
e numero do protocolo;
e numero do processo;

e anexos e GRERJ, caso existam.

12.4 Assina a guia de remessa e carimba todas as vias.

12.5 No caso de encaminhamento para o Férum Central, junta o documento com as duas

vias.
12.5.1 Apos a entrega, recebe a guia assinada.

12.5.2 Lanca no Sistema o numero da guia, a data do recebimento e a matricula do

funcionario para confirmagé&o da guia.
12.5.3 Arquiva a guia de remessa em pasta prépria.

12.6 Se for para outras comarcas e regionais, envelopa o documento e encaminha via

SISCOMA para o Servico de Mensageria.

12.7 Arquiva a guia em pasta propria.
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13 URGENCIAS DO JUIZADO DA VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR CONTRA A
MULHER

13.1 Recebe o documento enderecado ao Juizado da Violéncia Doméstica e Familiar
contra a Mulher, do Foro Central, do funcionario do guiché.

13.2 Emite guia de remessa em duas vias para o Férum Central.

13.3 Confere os seguintes dados da guia:

¢ tipo de documento (oficio ou peticéo);
e numero do protocolo;
e numero do processo;

e anexos e GRERJ, caso existam.

13.4 Assina a guia de remessa.
13.5 Apoés a entrega, recebe a guia assinada.

13.5.1 Lanca no Sistema o numero da guia, a data do recebimento e a matricula do

funcionario para confirmagédo da guia.

13.5.2 Arquiva a guia de remessa em pasta prépria.

14 RETIRADA DE DOCUMENTO PELO USUARIO

14.1 Solicita a carteira de identidade do portador.
14.2 Cadastra os dados do portador no Sistema.
14.3 Emite e assina o recibo, solicitando a assinatura do portador.

14.4 Carimba “sem efeito” e apde a rubrica e a matricula no documento original e na copia,

se houver.

14.5 Arquiva o recibo em pasta propria.
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15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 As informacfes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:

RETENCAO
i (ARQUIVO
= CODIGO| RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RA(}AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Copia da Condicbes

correspondéncia 0-6-2-2j SEXPE Irrestrito Pasta Namero ¢ 1 ano Eliminacéo na UO

! Apropriadas

expedida
. . - Condicbes L
Livro de Protocolo | 0-6-2-2d SEXPE Irrestrito Armario Data Apropriadas 1 ano Eliminacéo na UO
Guia de Expedigcédo -
. CondicOes Lo
de Malote 0-7-1-2b SEXPE Irrestrito Pasta Data Apropriadas 3 anos Eliminacéo na UO
(SISCOMA) prop!
. . . Pasta/ Condigoes Lo
Guia de Retirada 0-6-2-2c SEXPE Irrestrito Caixa Data Apropriadas 1 ano Eliminacéo na UO
Guia de Remessa | 0-6-2-2c SEXPE Irrestrito Pas_tal Numero Condl_goes 1 ano Eliminacéo na UO
Caixa Apropriadas
Guia de Postagem | 0-7-1b SEXPE Irrestrito Pasta Data Condl(_;oes 2 anos Eliminacéo na UO
Apropriadas
. Diretor de o
Livro de. 0-0-3a |Divisdo/Chefe | Irrestrito Armario Data Condlgoes 1 ano Eliminacéo na UO
Comunicados . Apropriadas
de Servico
. Diretor de o
Livro cje . 0-0-3a |Diviséo/Chefe | Irrestrito Armério Data Condlgoes 1 ano Eliminacéo na UO
Ocorréncias ; Apropriadas
de Servigo
Protocolo o
Internet/Fax/ 0-6-2-2g SEXPE Irrestrito Pas_ta/ Data Condlgoes 2 anos Eliminacéo na UO
Correi Caixa Apropriadas
orreio
Planilha de
Controle . Pasta/ Condicbes Lo
(Reencaminhament 0-6-2-2g SEXPE Irrestrito Caixa Data Apropriadas 2 anos Eliminacéo na UO
0)
Registro de
Contato com o . Pasta/ Condicbes Lo
Usuério (FRM- 0-6-2-2g SEXPE Irrestrito Caixa Data Apropriadas 2 anos Eliminacéo na UO
DGADM-009-01)

. 0-6-5-1- . Pasta/ Condicbes Lo
Gabarito 1c SEXPE Irrestrito Caixa Data Apropriadas 1 ano Eliminacéo na UO
Guia de Condicoes
Recebimento de 0-7-1-2a SEXPE Irrestrito Pasta Data ¢ 2 anos Eliminacéo na UO

Apropriadas
Malote
Correspondéncia . Pasta/ Condicbes Lo
Recebida 0-6-9-1 SEXPE Irrestrito Caixa Data Apropriadas 1 ano Eliminacéo na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
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**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo 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 registros lancados no Sistema Corporativo sdo 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 Aplicagéo.

16 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxogramas do Procedimento Receber Documentos no Servico de
Recebimento de Peticbes (SERPE);

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Receber, Validar e Protocolizar Peticdes Pré-
Cadastradas (SERPE);

¢ Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Receber Documentos Via Fac-Simile, E-mail
e Correios no Servico de Expediente (SEXPE);

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Receber Devolugbes de Documentos;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Urgéncias Autorizadas por Juiz ou Chefe de
Serventia;

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Urgéncias de Idoso ou Portador de
Necessidades Especiais ou Portadores de Doenca Grave,

e Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Urgéncias do Juizado da Violéncia
Domeéstica e Familiar contra a Mulher;

e Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Retirada de Documento pelo Usuéario.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS NO
SERVICO DE RECEBIMENTO DE PETICOES (SERPE)

Solicitar, pelo
painel eletrdnica, o
comparecimento
do usudrio

Receber os

documentos e
realizar

verificacdo

Verificar:tipo dedocumento,
competéncia, enderecamento,
assinatura, existéncia de anems
e GRERJ, Provimento CGJ
25/2011, Art. 38 Consolidacdo
Mormativa

¥

Documentacdo
ok?

Cadastrar no

Sistema PROGER se
o documenta &
peticdo ou oficio

Cadastrar no Sistema
PROGER o numero do
processo judicial tombo ou

Crientar
usuario a
proceder a
correcao

Mo caso dedesarguivamento
e restauracdo sem numero
de processo lan@a
informacdo "s/n” e registra a
natureza do pedido mo
campo obsenago

or
e
e
™
=8
W
i
&
=]
=)
o
i
[=]
e
=
E oficio
[*r
= — -
= Solicitar rubria do
™ . N Informar ao usuario usudrio, se houver
[=] Dresting M3o . e =
= " a divergéncia de correcdo, € marcar o
o correta? d . "
= ados campo "consta rasua
e no sistema
i
w
o
=
8 Lancar no Sistema a
= existéncia de ansos,
E de GRERJ & o nimero
=2 da GRERJ
o
o
=1
e
[}
@ Lamcaras
o observacbes
necessarias mo
Sistema, quando
for o caso - ;
Se nao houver copia,
protocolizar cartdo avuso
- ou duas vezes o
Protocolizr documento original se
documenta anginal for argdo publico,
€ copla protocoliza a guia de
remessa
Entregarao usuarioa
copia do documento
protooolizado
Ciisponibilizar o
original do
dacumento em
escaninho
especifico
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER, VALIDAR E
PROTOCOLIZAR PETICOES PRE-CADASTRADAS (SERPE)

¢

Orientar usuaro a
comparecer ao
guiché preferendal
de atendimerto

Verificar se ha comprovante
do pré-cadastro eseo
documento esta deacordo
com a normatizacdo
vigente

v

Validarvia leitura
atica ou digitacio o
pré-cadastro

RECEBER, VALIDAR E PROTOCOLIZAR PETIGOES PRE-CADASTRADAS (SERPE)

Qrientar usuario a
refazer o pré- cadastro
Mio au encaminhar o
documento pao

fim procedimento

Validacdo ok?

tradidonal

Proceder a
autenti@cdo na
primeira pagina do
documento e nafolha
de pré-cadastramento

2

Entregar ao usuario folha
de pré-cadastramento
autenticada

2

Disponibilzar
original do
documento em
escaninho
especifico
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS VIA FAC-
SIMILE, E-MAIL E CORREIOS NO SERVICO DE EXPEDIENTE (SEXPE) -
Fac-simile

Receber os
documentos

Solicitar ao remeterie
que retorne aligaco

apas envio, para

confirmagdo do

Tipo de documento; recebimento
competéncia;

enderecamento; nimero do

processo; documento

assinado; existénda de
anexos € GRERJ;quantidade
de folhas; Provimento CGJ

25/2011; Provimento

17/2014

Realizar
« 4 verificacdo dos
dados

Recusara

Dados estdo N30 documentacio &

ok?

registrar em lvro
de ocorréncia

Protocolizar o
documento, colocando
na observagdo "fax" e
lancar em campo
proprio o recebimento
por FAX

Protocolizar em
cartdo avulso €
registrar o nimero

doprocessoeo
nomedas partes

Argquivar o
cartdo em local
apropriado

Disponibilizar o
documento no
escaninho

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS VIA FAC-SIMILE, E-MAIL E CORREIOS NO SERVICO DE EXPEDIENTE - FAC-SIMELE
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS VIA FAC-
SIMILE, E-MAIL E CORREIOS NO SERVICO DE EXPEDIENTE (SEXPE)

E-mail
Tipo de documenha; Imprimira
E competéncia; documentacdo e
E. enderecamento . proceder a
- correto; mimero do . verificacdo dos
= processo nome do . dados
E advogado; Ato - _:
& Executivo Conjunto Responder ao
& n® 7/2001; i _
P~ iy " Cados estdo Mdo usuario o motivo
i Provimento CGJ d
oy j . ok? 3 recusa e
= 25/2011; artigo 88 da arquivar o
=] Consolidacdo documento
o . .
= Mormativa im i
E Protocolizar documento,
v colocando na obsenagio
E “Internet” e lancar em
e Campo proprio o
8 recebimento por Intemet
; \ + ’
= r R
w Protocolizar em cartdo
] avulso e registraro numero
g do processo eda peticio
: eletrdnica
=
= \ J
Z Arguivar o
'-:. cartdo em local
w apropriado
= prop
=
i
=]
=]
=
[T .
&2 Comunicar ao
g remetente o numero do
= protocolo e odestino
Dispaonibilizar o
documento em
escaninho
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ANEXO 3'— FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS VIA FAC-
SIMILE, E-MAIL E CORREIOS NO SERVICO DE EXPEDIENTE (SEXPE)
Correios

Tipo de docurmento:
competéncia; endere@mento;
via original assinada; existénda
de anexos e GRERJ:Provimento
CGJ 25/2011: artigo 38 da

Realizarverificacdo dos . Corsalidacio Momativa
documentos recebidos . )
via Correios
Dados estdo Mao Devolver por oficio rStr;rmner;rciRi:Lc.fn
ok? mediante AR ’

oficio arquivada

e

Protocolizar o documento
colocando na obsenago
“Carreios” e lancar em
Campao praprio o
recebimento por Comeio

v

Protocolizarem @rdo
avulsoe registrar o
numerodo processo, a
datade postagem, se
hourver, e o registro
dos comeios

—y

Arquivaro
cartdo em local
apropriado

Disponibilizaro
documento em
escaninho

|

RECEBER DOCUMENTOS VIA FAC-SIMILE, E-MAIL E CORREIOS NO SERVICO DE EXPEDIENTE - CORREIOS
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DEVOLUCOES DE

DOCUMENTOS

Receber os
documentos
devobidos por

meio de malote,
SISCOMA ou livro
carga

J——

Verificar se as
documentos estdo
sendo devohidos
porcertiddo epela
mesma serventia

Documenta $

devohido por Sim
serventia diversa
da encaminhada

Verificar se & possiel
serregularizado, ou
devolver ao loalde

origem, quando dasua
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} Q

pelo PROGER? i MEo

Carimbar no versoo
recebimento da
documentacdo com
data, nome ematricda
do funcionario

—

Dados
lacalizados no

Y

Ha
divergéncias?

Pesquisar na Intranet o Sistema’?
numero do processo,as Mio
partes o destino da
peticdo, o nimero da
OAB Sim

Entrar em contato com
o advogado
registrando no FEM-
DGADM-009-01 efou
publicar mo DJER]

RECEBER DEVOLUCOES DE DOCUMENTOS

im

Carimbar e
regncaminhar o

Acertara informagao
no documento € no

documento a serventia
correta
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o numero do protocolo, a data
de devolucdo, odesting pam

controle estatistico ese 0 emo
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Disponibilizar o
documento para
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Sistema PROGER

(
|
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO URGENCIAS AUTORIZADAS POR
JUIZ OU CHEFE DE SERVENTIA

dia

Y

Retirado no Mao

mesmio dia?
‘Eim

Emitir guia de L
remessa urgente no

Verificarse o
documento sera
retirado no mesmao

Obter o documento no Servigo
de Conferéncia, estornarda
guia de remessae no Sistema
PROGER

Sistema J‘

Conferir os

dados da guia

Assinarguia

colocando o
numero da
matricula

Colher assingtua e
matricula do funcionario do
Cartario para registrara
entrega do documento,
apondo a data

URGEMCIAS AUTORIZADAS POR JUIZ OU CHEFE DE SERVENTIA

v

Lancar no Sistema o
numero da guia,a data do
recebimento e amatrioila
do funcionario do Cartario
para confirmacao daguia

Tipo de documento,
numero do
protocolo, do
processo e existénda
de anexos e GRERJ

Base Normativa:
Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:

Reviséo:

RAD-DGADM-009 16

Péagina:
24 de 27




RECEBER E PROTOCOLIZAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO URGENCIAS DE IDOSO OU
PORTADOR DE NECESSIDADES ESPECIAIS OU PORTADORES DE DOENCA GRAVE

( Receber documento com h r‘LancamD Sistema

. pri-::rida;d&d o numero da guia,
1dasa/po ar aeg a data do
necessidades —> recebimento € a
especiais/portadares de matricula do
doenca grave do funciongrio funcionaria
do guiché, caso requerido L J
como urgéncia +
A r" A
- ¢ - Arquivar a guia de
Emitir guia deremessa remessa em pasta
em duas viaspama o propria
Farum Central
\ - Erveloparo
- + - documento e
Remeter via SISCOMA, encaminhar via
os documentos :' " SISCOMA para o
encaminhados por - Servico de
malote pam as demais Mensageria
Comarcas e Regionais

Canferiros

dados da guia : Tipo de documento:
numero do protocolo;
T« .4 numero do processo;
existéncia de ansos e

GRERJ

Assinar a guia de
remessa e carmbar
todas as vias

Juntar o documento com as
duas vias, nocaso de
encaminhamento pamR o
Farum Central

v

Receber a guia W
assinada J

URGEMNCIAS DE IDOS0 OU PORTADOR DE NECESSIDADES ESPECIAIS OU PORTADORES DE DOENCA GRAVE
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RECEBER E PROTOCOLIZAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO URGENCIAS DO JUIZADO DA
VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR CONTRA A MULHER

5

' )
Receber o documento
enderecado ao Juizado
da Violéncia Doméstica

&
[}
I
—
=]
E .
= e Familiar contra a Lancar no Sistema o
g Mulher, do Foro Central, numero da guia, 3
=z do funcionario do data do recebimento
S guiché e a matricula do
é funcionario
2 Emitir guia de
: remessa em duas
= vias para o Forum Arquivar a guia de
4] S remessa em pasta
= Tipo de documenta; prépria
2 nimero do
E L protocolo; nimero
= ] do processo;
‘ﬁ BT us. - existéncia de anexos
E dados da guia e GRERJ
o
[=]
8
E Y
= Assinar a guia
2 d
& £ remessa
L7
: et
&
=]
Receber a guia
assinada
 ——
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RECEBER E PROTOCOLIZAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RETIRADA DE DOCUMENTO PELO
USUARIO

Solicitara
carteira de
identidade do
portador

I

Cadastrar os
dados do
portador no
Sistema

Emitir e assinaro
recibo, solicitando
a assinatura do
portador

v

Carimbar “sem efeito”™
eaporarubricaea
matricula no
documento ariginal &
na copia

RETIRADA DE DOCUMENTO PELO USUARIO

Arguivar o
recibo em
pasta propria
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