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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios para receber, protocolizar, cadastrar e autuar
documento administrativo no ambito da Corregedoria-Geral da justica do
Estado do Rio de Janeiro (CG}), bem como remeté-lo para o 6rgao
competente do Poder Judicidrio do Estado do Rio de jJaneiro (PJER]).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Protocolo
Administrativo da Corregedoria da Diretoria-Geral de Administracao
(DGADM/DIPAC), bem como as Unidades Organizacionais (UO) que tém
interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

29/06/2015.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

ANExo Qualguer documento ou coisa que nao faca parte dos autos de um
processo, mas que passa a integré-los como acessdrio.

Apenso Quaisquer autos de processos distintos, com ndmero préprio e
afinidade de matéria.

Arquivar Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos.

Arguivo Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem

corrente movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.

Autuar Compor a base fisica do processo judicial ou administrativo.

Documento informacao e 0 meio no qual se contém.

Documento Documento cuja divulgacao ponha em risco a seguranca da

Sigiloso sociedade e do Estado, bem como aquele necessario ao resguardo da
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem
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TERMO

DEFINICAO

das pessoas.

Eliminacao de

Destruicdo de documento destituido de wvalor para guarda
permanente e que, de acordo com a tabela de temporalidade, j&

documento . .
cumpriu o seu respectivo prazo de guarda.
Expediente Qualguer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
L Qualquer instrumento, independentemente do suporte, com o fim de
Formulario . :
permitir registros de processos de trabalho.
Guia de Documento de controle, confeccionado pela unidade remetente, para
Remessa encaminhamento de documentos.
Guia de Segunda via da guia de remessa, devolvida posteriormente pelo
Retorno destinatario, por mensageiro, comprovando o recebimento do
expediente.
Prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas
Prazo de de uso, em gue documentos deverao ser mantidos no arquivo
uarda corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do gual a destinacdo é
d efetivada. Também chamado de tempo de retencdo ou prazo de
retencao.
Relacao juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a autuacao
Processo §a0 ] bela 9 G

administrativo

de pecas, todo o procedimento de interesse publico no ambito
administrativo do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro (PJER]).

Protocolizar

Ato de atribuir numeracao de protocolo em documento.

Remessa Ato de enviar expediente e/ou autos a destino previamente definido.

Restaurar Reconstituicao que se faz de autos de processos ou expedientes
destruidos ou extraviados, guando ndo houver autos suplementares.

Retificar Proceder a alteracdo dos dados originariamente inseridos no sistema

autuacao informatizado.

Sistema de

Controle de Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade de

Malote documentos.

(SISCOMA)

ggﬁfg%%ee Sistema desenvolvido com a finalidade de possibilitar comunicacdes

Malote Digital reciprocas entre Tribunais e suas Unidades Organizacionais.

Sistema de Sistema informatizado de protocolo, que registra o cadastramento e a

Protocolo

Administrativo
{PROT)

movimentacao de expedientes e de processos administrativos do
PJER].
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TERMO

DEFINICAO

Usuéario

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos
ou jurisdicionais do PJER].

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n? 5.427, de 01/04/2009 — Estabelece normas sobre atos e
processos administrativos no ambito do Estado do Rio de janeiro e da

outras providéncias;

e Resolucao CNj ne°

135, de 13/07/2011 - Dispde sobre normas de

uniformizacao de procedimentos administrativos disciplinares promovidos

em face de magistrados;

e Provimento CGj n? 50, de 08/08/2011 - Dispbe sobre procedimento
pertinente as reclamacdes formuladas em face de magistrados — NOTICIA
DE IRREGULARIDADE.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

Operacional da
Diretoria-Geral de
Administracao
(DGADM/DESOP)

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor do Supervisionar a equipe da Divisao de Protocolo Administrativo
Departamento de da Corregedoria da Diretoria-Geral de Administracao
Sugorte (DGADM/ DIPAC) no desempenho de suas funcgdes;

garantir gue o SIGA/DGADM seja estabelecido, implementado,
mantido e melhorado continuamente;

examinar e avaliar a medicao dos resultados dos indicadores
operacionais.

Diretor da Divisado
de Protocolo
Administrativo da
Corregedoria da
Diretoria-Geral de
Administracao
(DGADM/ DIPAC)

Manter a equipe treinada, integrada e interessada no
trabalho;

coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades
de protocolo, buscando a melhoria continua e o bom
relacionamento com o usuario;

apoiar a implementacao e a manutencao do SIGA;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

analisar sugestbes e propor outras adaptacdes na rotina de
trabalho que possam trazer melhorias aoc desempenho das
atividades exercidas pela DIPAC;

examinar e avaliar a medicao dos resultados dos indicadores
operacionais.

Chefe de Servico

Desenvolver, aprimorar conhecimentos e habilidades que
interfiram de forma direta ou indireta na melhoria dos
processos de trabalho dos respectivos Servigos;

zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom
relacionamento interpessoal;

apoiar a implementacao e a manutencao do SIGA;

auxiliar na conferéncia da protocolizacdo, cadastramento e
autuacao de documento administrativo.

Equipe

Seguir os procedimentos do SIGA para a melhoria da gestao
da unidade, estabelecidos em rotinas administrativas gerais,
comunicando aos gestores eventuais dificuldades na
execucao;

capacitar-se continuamente para a apropriada realizacao dos
processos de trabalho;

receber documento para protocolizacdo, com a devida
observancia dos requisitos regulamentares e estatutéarios;

encaminhar o documento protocolizado aos Servicos da
DIPAC, disponibilizando-o nos escaninhos respectivos para
cadastramento;

realizar os devidos registros no Sistema de Protocolo
Administrativo, bem como as respectivas movimentacdes;

emitir guia de remessa, juntando aos documentos
administrativos relacionados para posterior disponibilizacao
nos escaninhos;

entregar documento na UO destinatéaria, quando necessario;

arquivar a guia de remessa assinada (guia de retorno) em
pasta proépria;

informar as partes interessadas acerca da movimentacao dos
documentos.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Horario de funcionamento da DIPAC:
e Das 11lh as 18h - atendimento externo e

e Das 1lh as 19h - expediente interno.

6.2 A DIPAC dispbe de um balcdo de atendimento, destinado a esclarecer as

davidas suscitadas pelo publico guanto a formulacao de pedidos diversos e

para o0 recebimento e protocolizacao de documentos de natureza

administrativa.

6.3 A DIPAC define e mantém atualizadas as informacdes constantes do FRM-

DGADM-011-01 - Horario de Atendimento ao Balcdo, que contém os

horarios de entrada e saida dos funcionarios no balcdo de atendimento.

6.4 Os processos administrativos ou expedientes cadastrados devem tramitar

entre as UO, sem intermédio da DIPAC.

6.5 Para obter modelo de requerimento acessa o icone “formuléarios” disponivel

na pagina da Corregedoria ou através do Sistema Integrado de Gestdo

Administrativa (51GA), Sistema Normativo, Rotina Administrativa (RAD),

Diretoria-Geral e clica no formulério (FRM) da RAD correspondente.

6.6 A DIPAC realiza consulta e pesquisa sobre expediente e processo,

prestando informacao ao usuario interno e externo sobre o respectivo

tramite.

6.7 O MAN-DGADM-011-01 {(Manual de Cadastramento e Movimentacao de
Documentos Administrativos da Corregedoria) contém informacdes

referentes a padronizacdo de registros no sistema de protocolo

administrativo e de movimentacdo de documentos administrativos as UO

destinatarias.
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7 RECEBER DOCUMENTO

7.1 Recebe o documento e verifica os requisitos a seguir:

e enderecamento;

e competéncia;

e assinatura na via original;

e se 0 anexo mencionado acompanha o documento;

e se a documentacao complementar acompanha o documento e

e comprovante de GRER] anexo ou

documento, guando houver incidéncia de custas.

informacéao de seu ndmero no

7.1.1 Caso algum dos requisitos nao esteja cumprido, solicita ao usudrio a

devida correcao. Nao sendo possivel o cumprimento imediato, devolve o

documento ao usuario.

7.2 Com os requisitos atendidos, recebe documento diretamente no balcao, ou

via:

e Sistema de Protocolo Administrativo:

o SISCOMA;
o FAX;
o E-MAIL;

e Malote Digital.

7.3 Recebe o documento

movimentado pelo

sistema de

protocolo

administrativo, verifica a correspondéncia entre a guia de remessa e o
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documento encaminhado, bem como observa se o codigo de
movimentacado estd correto (623).

7.3.1 Quando se tratar de processo administrativo, observa se constam todos os
apensos e volumes mencionados na guia de remessa, caso contrario,

devolve ao remetente para regularizacao.
7.4 Devolve a primeira via assinada ao usuario.

7.5 Recebe o0 documento enviado via Sistema de Controle de Malote
(SISCOMA), efetua a conferéncia do documento com a guia de entrega,

restituindo a primeira via assinada ao mensageiro.

7.6 Realiza a abertura de envelope e de correspondéncia constante da guia
recebida, verificando se o documento preenche os requisitos dispostos nos
itens 7.1 e 7.3 desta RAD.

7.6.1 Documento confidencial, sigiloso ou pessoal nao é aberto, sendo utilizado

o livro de protocolo de entrega para remessa ao destinatario.

7.6.2 Caso os requisitos nao sejam preenchidos, efetua o redirecionamento, via
SISCOMA, a outros protocolos e, se for o caso, restitui o documento a
origem ou ao Servico de Malote com a indicacao do destinatario correto.

7.7 Recebe a guia de entrega no SISCOMA e disponibiliza o documento para
protocolizacao.

7.8 Recebe o documento via fax, gera copia e apde rubrica e matricula do
recebedor do documento, no canto superior direito.

7.8.1 Documento recebido via fax deve ser protocolizado no mesmo dia, desde

gue recebido no horério de atendimento externo.
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7.9 Recebe o documento via e-mail (cgjdipac@tjrj.jus.br), analisa e identifica
sua necessidade de protocolizacao, observando os requisitos contidos no
item 7.1 desta RAD.

7.9.1 Documento recebido via e-mai/ deve ser protocolizado no mesmo dia,

desde gue recebido no hordrio de atendimento externo.

7.10 Documento recebido via e-ma// ou via fax por outras UO, por nao
conterem assinatura original, s6 podem ser protocolizados se houver
solicitacdo por escrito ou rubrica com matricula de servidor da UO

solicitante.

7.11 Recebe o documento via Sistema de Controle de Malote Digital, analisa e
identifica sua necessidade de protocolizacao, observando os requisitos

contidos no item 7.1 desta RAD.

7.11.1 As atividades realizadas nos documentos recebidos via malote digital
devem ser registradas no préprio sistema, clicando-se no item
“INSERIR/VISUALIZAR OBSERVACOES DO DOCUMENTO”

8 PROTOCOLIZAR DOCUMENTO

8.1 Apds andlise dos requisitos dispostos no item 7.1, o documento é recebido
e protocolizado através de autenticacdo mecanica, sendo devolvida a

segunda via ao usuario com carimbo de cépia.

8.1.1 Caso o usudrio nao traga cdpia do documento, procede a autenticacao no
cartao de andamento processual.

8.2 Documento recebido através de e-mai/ fax, sistema de controle de malote
(51SCOMA) ou malote digital, recebe autenticacao mecanica duplicada.
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9 CADASTRAR, AUTUAR
ADMINISTRATIVO

E  CONFERIR

REGISTRO

DE

DOCUMENTO

9.1 Apds andlise do assunto tratado no documento protocolizado, verifica a

necessidade de autuacaoc ou nao, disponibilizando-o ao Servico de
Autuacao da Diretoria-Geral de Administracao (DGADM/SERAU) e ao Servico
de Recebimento e Cadastramento da Diretoria-Geral de Administracao
(DGADM/SECAD), respectivamente, para cadastramento no sistema de
protocolo administrativo, conforme informacdes contidas no MAN-DGADM-
011-01.

9.1.1 Nos casos nao previstos no Manual, procede conforme orientacao da

chefia.

9.2 A equipe do SERAU cadastra e autua o documento no sistema de protocolo

administrativo, numera as folhas dos autos no lado superior direito, em
ordem crescente, sem rasuras, recebendo a primeira folha o nimero 2
{(dois).

9.2.1 Quando, por falha ou omissao, for constatada a necessidade de correcao

de numeracao de qualquer folha dos autos, inutiliza a numeracao com um
“X”, renumerando a folha e as seguintes, conforme descrito
anteriormente.

9.2.2 Nao é admitido, como meio de corrigir a falha ou omisséao, diferenciar as

folhas pelas letras “A” e “B”, utilizando o0 mesmo ndmero, nem rasurar.

9.2.3 No caso em que o documento estiver em tamanho reduzido, este é

grampeado ou colado em folha de papel branco, numerando-se de tal
forma que o canto superior direito do documento seja atingido pela
numeracao, exceto documento de natureza fiscal (nota fiscal, guia de

recolhimento etc.}, que nao pode receber a numeracao.
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9.2.4 No caso em que o documento autuado ultrapassar 200 (duzentas) folhas,
abre tantos volumes quanto necessarios, obedecendo ao limite de 200
folhas para cada um deles. Lavra os termos de abertura e encerramento e

junta o novo volume ao anterior.

9.3 Emite, por lote, etiquetas que contém os dados ja cadastrados, fechando,
em seguida, o respectivo lote.

9.3.1 Caso seja necessario imprimir etiqueta individualizada, efetua pelo
sistema exclusao do protocolo no lote, procede a impressao da etigueta e
gera a guia de remessa respectiva.

9.4 Apde capa e coloca a etigueta no respectivo auto de processo
administrativo.

9.4.1 Caso haja prioridade para idoso, efetua o registro no sistema e ap6e na

capa etiqueta com indicacao da referida prioridade.

9.5 O gestor confere se os dados lancados na autuacao estaoc em conformidade
com o MAN-DGADM-011-01, devolvendo ao processante para eventuais
correcoes.

9.5.1 Nesse momento, verifica a correspondéncia da numeracao contida na
capa com a existente no documento.

9.6 Devolve o processo administrativo a equipe SERAU para emissao da guia de

remessa.

9.7 A equipe do SECAD cadastra o documento no sistema de protocolo
administrativo.

9.8 O gestor confere se os dados lancados no cadastramento estao em
conformidade com o MAN-DGADM-011-01, devolvendo ao processante para
eventuais correcoes.

Base Normativa Cédigo: Revisao: Péagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-DGADM-011 06 10 de 21




RECEBER, PROTOCOLIZAR, CADASTRAR, AUTUAR E REMETER DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO

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

9.9 Apds o cadastramento do documento, a equipe do SECAD o disponibiliza no

escaninho respectivo para posterior fechamento de lote.

10 EXPEDIR GUIA DE REMESSA E REMETER DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

10.1 Efetua o fechamento de lote e realiza a conferéncia dos documentos
administrativos constantes da guia de remessa, verificando os nameros

dos protocolos e as unidades as quais se destinam.

10.1.1 A equipe do SERAU efetua o fechamento do lote no momento de emissao

das etiquetas, conforme descrito no item 9.3.

10.2 Disponibiliza as guias de remessa com o0s respectivos documentos para
remessa a UO destinataria.

10.3 Entrega a guia de remessa na UO destinataria, conferindo o recebimento e

sua restituicao a DIPAC (guia de retorno).

10.4 Arquiva em pasta prépria a guia de remessa assinada pelo destinatario em

ordem cronolégica.

11 CUMPRIR DESPACHO DE CANCELAR NUMERO DE PROTOCOLO

11.1 Recebe o documento com solicitacdo para cancelamento do nimero de
protocolo.

11.2 Realiza a operacao de cancelamento ou descarte no sistema de protocolo

administrativo, informando a data e o motivo.
11.3 Coloca o carimbo “sem efeito” na autenticacao.

11.4 Devolve ao solicitante o documento através do livro de protocolo de
entrega com a indicacao do cumprimento do despacho.
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12 CUMPRIR DESPACHOS DE TRANSFORMACAO DE EXPEDIENTE EM AUTOS DE
PROCESSO ADMINISTRATIVO E TRANSFORMACAO DE AUTOS DE PROCESSO EM
EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

12.1 Recebe da UO interessada o documento com a solicitacao, por escrito ou
pelo sistema, para transformacac de expediente em processo
administrativo (autuacao) ou vice-versa, devidamente movimentado para

o c6digo 623.
12.2 Efetua a transformacao solicitada.

12.2.1 No expediente com solicitacao de autuacao coloca capa, etiqueta,

numera as folhas e movimenta o documento para a UO solicitante.

12.2.2 No processo com solicitacao de transformacdo de autos de processo em

expediente administrativo retira a capa e movimenta o documento para

a UO solicitante.

12.3 Emite guia de remessa e encaminha o documento para conferéncia,
ocasiao em que deve ser informado acerca do cumprimento do despacho,
e posterior envio a UO solicitante.

13 CUMPRIR DESPACHO DE RESTAURAR PROCESSO ADMINISTRATIVO E
EXPEDIENTE

13.1 Recebe as pecas do documento que foram reconstituidas com a
solicitacao, por escrito, para protocolizar como restauracao. A solicitacao

deve conter o nimero do documento.

13.2 Apbe etiqueta na capa do processo, identificando que se trata de

restauracao.

13.3 indica observacao no sistema de protocolo administrativo, informando

novo numero do processo administrativo restaurado.
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13.4 Protocoliza e cadastra o documento, utilizando o assunto restauracao de

autos, constando a seguinte descricao: “Restauracao de autos de processo

administrativo ou expediente n°............ .

13.5

1

Emite guia de remessa e encaminha o documento para conferéncia,

ocasiaoc em que deve ser informado acerca do cumprimento do despacho,

com posterior envio a UO solicitante.

14 INDICADORES

NOME

METODO

PERIODICIDADE

indice de
Conformidade da

{Total de documentos distribuidos ao destino

Distribuicdo de correto) / (Total de documentos recebidos no Mensal
Documentos més) X 100

EEr}?cigiigedo {Total de documentos cadastrados diariamente
Cadastramento referentes ao més } / (Total de documentos Mensal

de Documentos

recebidos diariamente referentes ao més ) X 100

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela unidade

organizacional e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a

tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
. . (ARQUIVO
= CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- & CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTEGCAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de Remessa 0-6-2-2c DIPAC Armario Dlata e Condigées 1ano Eliminacao
Numero apropriadas na UO
FRM-DGADM-011-
. Backup e _ ~
01 - Horério de Pasta up Eliminacéo
Atendimento ao 0-2-9-1-1c DIPAC Eletronica Data C?ondrlig?jzi Lano na UO
Balcao prop
Livro de Protocolo - Condicdes Eliminacao
de Entrega 0-6-2-2d DIPAC Armario Data apropriadas 1ano na UO
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**O = Unidade Organizacional.
Base Normativa Cédigo: Revisao: Péagina:
Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-DGADM-011 06 13de 21




RECEBER, PROTOCOLIZAR, CADASTRAR, AUTUAR E REMETER DOCUMENTO

ADMINISTRATIVO

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

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e

de Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimento - 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 Aplicagdo.

16 ANEXOS

Anexo 1 -~ Fluxograma do procedimento Receber Documento;
Anexo 2 —~ Fluxograma do procedimento Protocolizar Documento;

Anexo 3 - Fluxograma do procedimento Cadastrar, Autuar e Conferir
Registro de Documento Administrativo;

Anexo 4 - Fluxograma do procedimento Expedir Guia de Remessa e

Remeter Documento Administrativo;

Anexo 5 - Fluxograma do procedimento Cumprir Despacho de Cancelar
NUmero de Protocolo;

Anexo 6 -~ Fluxograma do procedimento Cumprir Despachos de

Transformacdo de Expediente em Autos de Processo Administrativo e

Transformacdo de Autos de Processo em Expediente Administrativo;

Anexo 7 - Fluxograma do procedimento Cumprir Despacho de Restaurar

Processo Administrativo e Expediente.
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RECEBER, PROTOCOLIZAR, CADASTRAR, AUTUAR E REMETER DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTO

Verifica a correspond énda entre
Receber documento pelo aguiaderemessaeo
sistema de protocolo documento encaminhado, bem
administrativo como observa seo codigo de
movimentagdo esta correto (623)

Devolver

Quando setratar de processo
administrativo, obsenar se
constamtodos os apensos e
volumes mencionados na guia
deremessa, caso contrario,
devalve ao remetente parm

regularizagio Documento confidendal

sigiloso ou pessoal ndo &
aberto, sendo utilizado o lvro
deprotocolo deentrega para Efetuar

remessa ao destinatario redirecionamerto a
outros protocolos g

sefor ocaso, restiuir

primeira via
assinada ao
usuario

RECEBIMENTO DE. Receber Realzar 3 orgenlcils
i Efetuar conferénda do abertura de MNAO Servigo de Malote
DOCUMENTO: documento via . o
e —— r——— documento enviado com envelope ede com aindicagdo do
) LS aguia deentrega, correspondén destinatario cometo
-competéncia; controle de gt =l N
. . i restituindo a primeiravia cia constante
-assinatura na via original; malote assinada ao mensageiro da guia o 4
ocumento
""'es_e”‘a CEEGEE (SISCOMA recebida Receber a guia
mencionadao; pree:n.c‘he? de entrega no
-documentagio necessaria requisitos? SISCOMA &
1;:ara suai?stru;ao:quando disponibilizar o
or o caso);
b documento
-comprovante de GRERJ

: ara
anexo ou informagao de Aporrubria e B

protocolzagio

seu numero no Receber matricula do
documento, quando documento por Gerar copia tecebedeiido
houverincidénda de fax fax no @nto

custas; superior direbo

do documento

Preenche Documento recebido viae-mail ou fax por
requisitos? outras UO, porndo conterem assinatura
Analisar original, s6 podemser protocolizados se houwer N N .
documento > solicitagdo por escrito ou rubrica com matricula Documento recebido viaemail

ou fax deve ser protocolizado no
mesmao dia, desdeque recebido

no horario deatendimento
Informar motivo da Receber documentao via e-mail, W externo

deservidor daUO solicitante

recusa e solidtar (cgidipac@tjrj.jus.bn, analisar e
ao usuario adevida identificar sua necessidade de J

corregio protocolizagio

Receber documento via Sistema
de Cantrole deMalote Digital,
analisando-se eidentifiando a J

As atividades realizadas nos dooumerntos
recebidos via malotedigital dewem ser
registradas no proprio sistema, dicando-
se no item "TNSERIR/VISUALIZAR
OBSERVACGES DO DOCUMENTD"

necessidade de protoclizagio

Receber
documento via
balcdo

5IM

corregio
efetuada?

Devalver

documento ao
usuario
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RECEBER, PROTOCOLIZAR, CADASTRAR, AUTUAR E REMETER DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROTOCOLIZAR DOCUMENTO

Ver procedimento para
cumprir solidtagdo

---------

i SIM
Contém i
despacho? :

Receber

documento

Protocolizar doaumento
através de autenticagio
mecanica, devalendo
segundavia ao usuaro
com carimbo de capia

-----------------------------------------

Caso o usuano

nao traga copia Documento recehido
do documento, através de e-mail,

prnc.edf r fax, sistema de controle

autenticapsti de malote (SISCOMA)

e ou malote digital,
andameniy recebe autenticagao
= mecanica duplicada
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RECEBER, PROTOCOLIZAR, CADASTRAR, AUTUAR E REMETER DOCUMENTO

ADMINISTRATIVO

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR, AUTUAR E CONFERIR
REGISTRO DE DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

5IM

necessario autuar
documento?

Analisar assurto

tratado no
documento
protocolizado
NAO

Dis ponibilizar

documento

protocolzade ao

SERAU

Messe momenta,
verifica a
correspondénda da
numeragio contida na
capacom aexistente
no documento

Disponibilzar
documento
protocolizado
ao SECAD

Mao & admitido, como
meio de corrigira falha
ou omissdo, diferendar
as folhas pelas ldmas
"A"e"B" utilizando o
mesmo numero, nem
rasurar

Quando, por falha ou omisséo,
for constatada anecessidade de
corregao de numeragdo de
qualguer folha dos autos,
inutiliza a numeragso com um
"%, renumerando afolha e as
seguintes

Mumerar as folhas dos
autos no lado dirsito,
em ordem crescente,
sem rasuras, recebendo
a primeira folhao
numero 2 [dois)

Cadastrar e autuaro
documento no sistema
de protocolo
administrativo

Mo caso em que o documento autuado

ultrapassar 200 folhas, abre tantos volumes
quanto necessarios, obedecendo ao limite de

200 folhas paracada um deles, Lavra-seos
termos de abertura e encerramento e jurta o

novo volume ao anterior

Conferir os dados langados na
autuacio, conforme estabeleddo

Mo caso em que o documento estiverem
tamanho reduzido, esteé grampeado ou colado
emfolha depapel branco, numerando-se detal

forma que ocanto superior direito do
documento seja atingido pela numeragio,
exceto documento denatureza fisal [notas
fiscais, guias derecolhimento etc), que ndo pod

Caso seja necessario

imprimir etiqueta
individualizada, efehua
pelo sistema exdusio
do protocolo nolote.
procede a impressio

Emitir, por lote, etiqueas que
contém os dadosja
cadastrados, fechando, em
seguida, o respectivo lote

da etigurta egera guia
de remessa respectiva

A

Aporcapa e colo@r
etiquetano respedivo

no Manual deC Tho, -+
devolvendo ao processante para J‘

eventuais comegies

Y
Devaolver o processo
administrativo a equipe

auto de processo
administrativo

Caso haja priondade
paraidoso, geuao
registro no sistemae
apdena capa etiquea
com indicagio da
referida priondade

SERAU para emissdo da
guia de remessa

Conferir os dados langados
no cadastramento,
conforme estabeleddo no
Manual do Cadastramenta,
devolvendo ao processante
para eventuais comegies

Cadastrar documento
no sistema de
protocolo
administrativo

Disponibilzar o
documento
cadastrado no

escaninho
respectivo para
posterior
fechamento do lote
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RECEBER, PROTOCOLIZAR, CADASTRAR, AUTUAR E REMETER DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXPEDIR GUIA DE REMESSA E
REMETER DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

— 0
('Efetuar o fechamentodo lotee | . A :
. Disponibilzar as Entregar a guiade
conferir os doumertos . . .
A guias de remessa remessa na UQ Arquivar em pasta propria a
administrativos constantss da . o : . )
i . om os respectivos destinatari, conferindo guia de remessa assinada
guia deremessa verfiando . o
; documentos para a recebimentn esua pelo destinatario em ordem
05 numeras dos protocolos - . .
. . remessaa unidade restituicao a DIPAC ronologica
a5 unidades as quais se .. .
i destinataria (guia de retorno)
destinam
J \ J
——
AequipedoSERAL deua o
fechamento do loteno momento
deemissdo das etiquetas
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RECEBER, PROTOCOLIZAR, CADASTRAR, AUTUAR E REMETER DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR DESPACHO DE CANCELAR
NUMERO DE PROTOCOLO

r 2

Realizar operago de
Receber documento com cancelamento ou desarte Colocaro

Devolver ao soliganten
documento atraves dolivo de

solicitagdo para no sistema deprotocolo carimbo "sem
. I . protocalo de entrega com a
cancelamento do numero administrativo, efeitn” na A ;
) i indicagao do cumprimento do
de protocolo informando a datae o autenticagao desnacho
motivo do cancelamento P
\ J
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RECEBER, PROTOCOLIZAR, CADASTRAR, AUTUAR E REMETER DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO

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

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR DESPACHOS DE
TRANSFORMACAO DE EXPEDIENTE EM AUTOS DE PROCESSO ADMINISTRATIVO E
TRANSFORMACAO DE AUTOS DE PROCESSO EM EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Colocar capa, efiquet,
numerar folhas e

Realizar autuagio no
sistema de protocolo

— A maovimentar doumento
] administrativa iy
Recebe doamento pedido de para a UOsolicitante 's a =~
com solicitado, autuagio Emitir guia deremessa,
por escrito ou peo encaminhar documenta para
sistema, para a conferéncia, ocasido em que deve
O—) redlizagio do ) — ) serinformado acerca do
servico pretendido, ( ) cumprimento do despacho, e
devidamerte Realizar pasterior envio U0 solidtante
movimentado para |  pedido de tratnsfgrmagao de Retirar capa e \ J
o cadigo 623 | transformagio aadum?rjister Etﬁ?:; maovimentar
e/ deautosde —n expediente documento
processo em i ,p, i paraa U0
expediente A solicitante
administrativo sistema de profocolo
administrativo
S
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RECEBER, PROTOCOLIZAR, CADASTRAR, AUTUAR E REMETER DOCUMENTO
ADMINISTRATIVO

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

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR DESPACHO DE
RESTAURAR PROCESSO ADMINISTRATIVO E EXPEDIENTE

Asolicitagio deveconter o
nimero do doaumerto

Recebe as pegas
do documento que

foram Apor etiquea na

reconstituidas com capa do processo,
a solicitagdo, por identificando gue se

protocolizar como
restauragdo

Assunto: “Restauracio deautos de processo
administrativo ou expedienten®...

escrito, para trata derestauragio

Indicar obsenvaggo no
sistema de protocolo
administrative, informando
novo namero do processo
administrativo restaurado

protocolizare
--------- cadastrar o
documento

Emitir guia deremessa,
encaminhar documento para

conferéncia, ocasido em que deve

serinformado acera do
cumprimento do despacho, e
posterior envio a U0 solidtante
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