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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 Conferéncia, da Diretoria-Geral

de Administracdo (DGADM/SECON), bem como prové orientacbes a servidores das

demais unidades organizacionais que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 24/05/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
ANexo Qualguer documento ou coisa que nao faca parte dos autos de
um processo, mas que passa a integra-los como acessorio.
Documento Informacao e o meio no qual se contém.

Guia de Recolhimento
de Receita Judiciaria
eletronica (GRERJ

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

eletrénica) demais instituicbes autorizadas.

Oficio Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de
autoridade 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 numeragéo de protocolo em documento.

Sistema de Distribuicéo
e Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicio e acompanhamento
processual de primeira instancia.

Sistema PROGER

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

Pré-cadastro de peticdo
intercorrente

Peticdo previamente cadastrada no sitio do Tribunal de Justica.

Sistema informatizado de controle de movimentacdo de
expedientes da DIMEX, entre as unidades do Poder Judiciério,

Sistema de Controle de |seja o0 envio para movimentacdo interna, por meio da
Malote (SISCOMA) mensageria, ou movimentagdo externa por meio de malotes a

outras comarcas, proporcionando eficaz rastreabilidade dos
documentos.

REFERENCIAS

Ato Normativo TJ n° 09/2009 - Estabelece normas e orientacdes para o recebimento e
processamento da Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria Eletrénica (GRERJ
Eletrbnica), instituida pelo Ato Normativo TJ n® 08/2009, e d& outras providéncias;

Aviso CGJ n° 1.813/2015 - Dispde sobre a autorizagdo aos PROGERs para rejeitar o
protocolo de peticdes que ndo contenham assinatura original;

Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica — Servigcos Judiciais
(CNCG));

Cddigo de Organizacéo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);
Cédigo de Processo Civil;

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

Manual do Usuario do Sistema PROGER;

Manual do SISCOMA;
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

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

Diretor da Divisao de Protocolo
Geral, da Diretoria-Geral de

Organizar e avaliar a eficacia das atividades realizadas
na divisdo, buscando o bom relacionamento interno,
com o usuario e intra-setorial;

Administragéo inspecionar, permanentemente, o0s servicos de
(DGADM/PROGER) recebimento, conferéncia e encaminhamento de
documentos.
Coordenar a conferéncia dos documentos de forma
Chefe do SECON eficiente, garantindo a concordancia entre os dados
fornecidos no documento.
Conferir e ajustar, caso necessario, o0s dados
_ constantes nos documentos;
Servidor

encaminhar os documentos conferidos ao setor
mensageria.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos recebidos pelo PROGER sédo peticdes, peticbes intercorrentes preé-

cadastradas e oficios para processos judiciais.

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

excecao dos destinados a Vara de Execucgfes Penais, localizadas no Forum Central e,

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

Férum Central.

6.3 No caso de documentos n&o-localizados, registra-se no FRM-DGADM-010-01 -

Planilha de Documentos Na&o-Localizados — PROGER, e toma as seguintes

providéncias:

e aguarda a localizacdo do documento no PROGER, a devolucdo pelo usuario ou por
uma serventia, na hipotese de ter sido encaminhado indevidamente;
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e verifica no Sistema PROGER se houve a juntada do documento pelo cartorio
destinatério.

6.3.1 Se néo for possivel localizar o documento, oficia o juizo destinatario em até 30 dias

da data da ocorréncia da n&do conformidade e registra no FRM-DGADM-010-01-

Planilha de Documentos Nao Localizados — PROGER, o numero do oficio e a data de

emissao do mesmo.

6.4 O trabalho de conferéncia € registrado no FRM-DGADM-010-02 — Controle de
Conferéncia, para a verificacao da distribuicdo das serventias.

7 CONFERIR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

7.1 Equipe retira os documentos dos escaninhos do balcdo de atendimento.

7.2 Separa os documentos na respectiva bancada da seguinte forma:
e varas especializadas, por matéria;
e varas civeis, por vara;

e malote, por localidade.

7.3 Distribui os documentos separados nas respectivas estantes ou escaninhos.

7.4 Emite a guia de remessa no Sistema PROGER, para ser utilizada exclusivamente na

conferéncia, por vara ou por localidade e a guia de lote.

7.5 Distribui a guia de remessa nas respectivas estantes ou escaninhos, correspondente a

vara ou a localidade.

7.6 Munido do controle de conferéncia, recolhe os documentos com a guia de remessa

correspondente, separa por serventia, se for o caso, e confere os dados a seguir:
e tipo de documento (oficio ou peti¢édo);
e existéncia de anexos;

e numero constante no protocolo com o enderecamento do documento;
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numero do processo;

GRERJ Eletronica, caso informada;
outras observacoes, se for 0 caso;
o 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;

ndmero de documentos encaminhados a determinada serventia.

7.6.1 Observa se ha irregularidade no recebimento da GRERJ Eletrénica e providencia a

7.6.2

7.6.3

7.6.4

correcdo na guia de remessa e no Sistema. Ndo sendo possivel a correcao,
encaminha ao Servico de Expediente para que entre em contato com o usuario ou
publique no Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) para

acerto, conforme o caso.

Nos casos de documentos pré-cadastrados, ndo ha conferéncia, apenas fica

consignada sua passagem no Sistema PROGER.

Observa se ha divergéncia entre o enderecamento do documento e o0 constante no
protocolo e encaminha ao funcionario devidamente autorizado, ou ao chefe de
servico, consulta o processo no site do PJERJ, confere as informacdes e,
confirmando que o destino identificado diverge do constante no protocolo, estorna ou
procede a correcdo (enderecamento ou o numero do processo). Na impossibilidade

de obter as informacfes corretas, encaminha ao chefe de servico.

Em caso de estorno, escreve a palavra “estorno” na linha correspondente ao numero
do protocolo na guia, rubrica e coloca o numero da identificacdo do responsavel. A
seguir, diminui do total de documentos na guia 0 nimero de documentos estornados
e encaminha ao funcionario devidamente autorizado, ou ao chefe de servigo, para

gue processe a alteracdo no sistema PROGER, antes do envio pelo SISCOMA.
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7.6.4.1 No documento, procede as alteracdes e anota, no canto superior esquerdo, no
verso da 12 folha do documento estornado, as seguintes situagoes:
e para alterar o destino, coloca o nimero da guia de remessa,;

e para alterar o numero do processo no Sistema, coloca no niumero da guia de
remessa um asterisco, que indica que deve ser feita a alteracdo no niumero do
processo no documento e, ser for o caso, altera a lapis o niumero do processo;

7.6.4.2 Caso todos os documentos da guia de remessa sejam estornados, procede a

exclusdo da guia no sistema e o estorno na guia de lote.

7.6.4.3 Os demais casos sdo anotados em um cartdo, que é anexado com clipes ao
documento estornado. Nessa hipdtese, apenas o nimero da guia de remessa é

anotado no documento.

7.6.5 O funcionério que realizar o estorno deve assinalar na planilha de estornos.

7.6.6 Disponibiliza os documentos estornados em escaninho para que sejam

reencaminhados para a proxima conferéncia.

7.6.7 Caso o destino do documento seja diverso da autenticacdo, mas esta estiver correta,

basta retificar a lapis seu cabecalho.

7.6.8 Se nao for possivel corrigir ou estornar, encaminha ao chefe de servico para que, se

for o caso, emita a certidao.

7.6.9 Caso néo seja possivel solucionar as divergéncias no Servico de Conferéncia, remete

os documentos ao Servico de Expediente para as devidas providéncias.

7.7 Envelopa os documentos e lacra o envelope, indicando a serventia correspondente, e

colando a etiqueta na parte inferior direita do envelope.
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7.8 Assina a guia de remessa colocando o nome e o0 numero do documento de

identificacdo do responsavel.

7.9 Lanca os dados no SISCOMA e disponibiliza os envelopes ao servico de mensageria

com a guia de lote.

7.10 Arguiva a guia de remessa de lote em pasta propria.

8 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual dos dias em que o
expediente fica pronto para
entrega ao servico de mensageria
dentro da meta estabelecida

(Total dos dias em que 0

expediente ficou pronto dentro da

meta =+ total de dias Uteis no

més)x100

Mensal

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes 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 seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de Remessa 0-6-2-2c SECON Irrestrito Pasta/ Numero Cond|<_;6es 1 ano Eliminagao na
Caixa Apropriadas uo

Planilha de
documentos nao- Condigdes Eliminagdo na
localizados 0-6-2-2¢g SECON Irrestrito Pasta Data Apro r(i;a das 2 anos UCQ)
(FRM-DGADM- prop
010-01)
Controle de . Lo
Conferéncia (FRM- | 0-6-2-2g SECON Irrestrito Caixa Data Ac?gdlr(i;:de;s 1 més Ellmlnj\gao na
DGADM-010-02) prop
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
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*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de  Comunicacao 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.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

10 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Conferir e Encaminhar Documentos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR E ENCAMINHAR
DOCUMENTOS

Retirar os documentos dos
escaninhos do balcdo de

atendimento
\aras
Ezpecializadas,
(J—\ .| por maténa;
.| Varas Civeis, por
Separar os Vara; Malote, por
documentos localidade

——

Distribuir nas
estantes ou
escaninhos

L?J

Emitir guia de

rEmessa no sistema

PROGER e guia de
lote

Distribuir guia
de remessa
nas estantes

ou escaninhos

Recolheros
documentos com a guia
correspondente €

Conferir e Encaminhar Documentos

*lipo de documento;
rexizténcia de anexos;
snimero protocolo com o
enderegamento do documento;
‘nimero do processo;
*GRER. Eletrénica, casoinformada;
*Provimento CGJ 25/2011.

conferir
Carregdo -
Possivel? Encaminhar ao
N Servigo de
. Ha . SIM NAD Expediente para gue
iregularidades? entre em contato com
o usuano ou publigue
NED M no DJERJ
Prowvidenciar a
COMMegan na
guia de
remessa
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR E ENCAMINHAR
DOCUMENTOS (CONTINUACAO)

Diminuir do total de
documentos os Proceder as
estornades e alteragies e
encaminhar a0 anotagtes no
funciondrio documento
autorizado

Escrever a palavra
“estorno” na linha do
nimero do protocolo
na guia

Rubricar & colocar
0 niimero da
identificagdo do
responsavel

Estarno

=

2

Ha divergéncia ¢ Conferir as informacdes e
entre o

enderegamento do SIM confirmar que o destino ;_\
documento & do identificado diverge do ) 1
protocolo? constante no protocolo Obtidas as

informacgdes
corretas?

HAD

Encminhar ao =

Procedera Chefe de .

correcdo

Corregio

Servigo

5IM

Envelopar os
documentos e
lacrar o envelope

Indicar a serventia e

colocar a etiqueta na

parte inferior direita
do envelope

Assinar & guia
colocando nome
en?do
documento de
identificacdo

Conferir e Encaminhar Documentos

Langar os dados
no SISCOMA e
encaminhar os

envelopes a
Mensageria

Arguivar a guia
em pasta
propria
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