RECEBER, AUTUAR E MOVIMENTAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E

‘ EXPEDIENTES
A Il Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJERJ Equipe do Servico de Registro e Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Autuacéo (SERAU) Infraestrutura Operacional (DEIOP) Logistica (DGLOG)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento ao publico, bem como o

recebimento, autuacao e movimentagao de processos administrativos e expedientes.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Registro e Autuacdo, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), 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 07/08/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.
Reunido de autos de processos distintos, com nimeros proprios e
Apensar . -
afinidade de matérias.
Quaisquer autos de processos distintos, com numero préprio e
Apenso o ‘o
afinidade de matéria.
Autuar Compor a base fisica do processo judicial ou administrativo.
Procedimento utilizado pela Administracdo Publica para registrar
Cadastrar : e . . :
dados de identificacdo de documentos em sistema informatizado.
. Colocar nos documentos o codigo correspondente a unidade
Codificar o :
organizacional de destino.
Separar dois ou mais autos de processos administrativos
Desapensar - . o ; . )
fisicamente, com a devida atualizagéo no sistema informatizado.
Retirar peca dos autos de um processo administrativo, com a
Desentranhar devida atualizacdo no sistema informatizado. Termo associado:
desentranhamento.
Solicitagado feita no corpo do documento, para adocao de
Despacho determinado procedimento de acordo com o interesse da unidade
organizacional solicitante.
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TERMO DEFINICAO

Documento Informag&o e o meio no qual se contém.
: Adesivo colado na capa do processo, contendo resumo dos dados
Etiqueta de ) ~ ~
. DAY constantes do Termo de Recebimento, Autuacédo, Prevencédo e
identificacéo .
Registro.

Expediente Qualguer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.

L Qualquer instrumento, independentemente do suporte, com o fim
Formulario

de permitir reqgistros de processos de trabalho.

Guia de remessa

Documento de controle, confeccionado pela unidade remetente,
para encaminhamento de documentos.

Juntar

Inserir expediente nos autos de um processo, com a devida
atualizacdo no sistema informatizado. O mesmo que entranhar.
Termo associado: juntada.

Manual

Documento complementar & RAD com o fim de reunir informacdes
acerca de aplicativos (softwares), produtos, servigos, informacgdes
a usuarios internos ou externos etc., que, por razdes de ordem
pratica e técnica, deva permanecer em separado das rotinas
administrativas.

Movimento

Lancamento no sistema informatizado.

Processo
Administrativo

Relagéo juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a
autuacdo de pecas, todo o procedimento de interesse publico no
ambito administrativo do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ).

Protocolizar

Ato de atribuir numeracgéo de protocolo em documento.

Por em bom estado os autos de processos administrativos que se

Reformar i .

encontram danificados parcialmente.

Reconstituicdo que se faz de autos de processos ou expedientes
Restaurar destruidos ou extraviados, quando ndo houver autos

suplementares.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Sistema Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.

Sistema de Controle de
Malote (SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade de
documentos.

Unidade
Organizacional (UO)

Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional
do PJERJ.
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TERMO DEFINICAO

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servigcos
administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.

Unidade fisica dos autos de um processo, contendo, no maximo,
Volume 200 folhas, ressalvados os casos previstos no art. 195 da
Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral de Justica.

Usuario

4 REFERENCIAS

e Ato Executivo TJ n°® 3746, de 27/12/01 — Dispde sobre a utilizacdo de sistema de
transmissdo de dados e imagens tipo fac-simile para a pratica de atos administrativos

referentes a matéria de pessoal e da outras providéncias;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 04, de 27/01/2004 — Dispde sobre a utilizacdo do
correio eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e d& outras

providéncias;

e Lei n° 5069, de 16 de julho de 2007 — Torna dispensavel a exigéncia pela
administracdo publica estadual, direta, indireta e suas fundacdes de autenticacdo de

copia, em cartério, de documentos pessoais e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Orientar integrantes da equipe quanto a conferéncia da
protocolizacdo, cadastramento e movimentacdo dos autos de
processos administrativos e expedientes;

_ e manter a equipe treinada, integrada e interessada no trabalho;
Chefe do Servico

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

Diretoria-Geral de | o elaborar relatério mensal remetendo-o & ciéncia do superior
Logistica hirerarquico:;

(DGLOG/SERAU)

e coordenar e gerenciar as atividades dos funcionarios do SERAU;

e orientar os funcionarios, quando necessario, quanto ao
cumprimento dos despachos referentes a execucdo de tarefas
especificas do SERAU;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e informar, por telefone, as partes interessadas, acerca da
movimentag&do dos documentos;

e orientar os funcionarios do SERAU, quando necessério, quanto a
prestacdo dos esclarecimentos das duvidas suscitadas pelos
USUArios.

e Verificar se as cépias de documentos correspondem aos originais
apresentados para instrucdo do pedido;

e receber e protocolizar documentos administrativos;

e classificar os documentos em expedientes ou autos de processo
administrativo;

) ) e colocar cédigo de destino nos documentos;
Equipe do Servico

de Registro e e cadastrar documentos no Sistema Informatizado de Protocolo;

Autuacéo da, e movimentar, virtualmente, o0s expedientes e processos

Elre,tc;_rla'Geral de administrativos para as unidades organizacionais de destino;
ogistica

(DGLOG/SERAU) | ® autuar os processos administrativos, numerando-os e
etiquetando-os;

e informar, pessoalmente, as partes interessadas, acerca da
movimentac&o dos documentos;

e esclarecer as duvidas suscitadas pelos usuarios;

e manter em ordem e, devidamente arquivadas, as guias de
remessa.

6 CONDICOES GERAIS

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

6.2 Para obtencdo de alguns modelos de formularios disponibilizados pela Diretoria-Geral
de Gestéo de Pessoas — DGPES, acessar: Servigos/Sistemas/Portal dos Magistrados e
Servidores/formularios servidor, ou, em caso de formularios temporarios, acessar:
Institucional/Sistema de Gestdo/Documentacdo dos Sistemas de Gestdo /Temporarios-
TEMP.
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6.3

As unidades organizacionais devem proceder a juntada, a apensacdo, a
desapensacao, a inversdo de apensacdo de autos de processo administrativo e ao

desentranhamento de peca(s) de autos de processo administrativo ou expediente,

devendo sempre ser lavrado o respectivo termo ou, conforme o caso, certidao
contendo o numero de folhas desentranhadas, com a manutencdo da numeracéo

original dos autos.

6.3.1 Excepcionalmente, nos casos em que o desentranhamento de pecas corresponder a

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

retirada de um significativo nimero de folhas, deve-se utilizar o bom senso para
decidir acerca da nova constituicdo dos autos, inclusive sobre a formacao de novo(s)

volume(s).

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

nos autos na data da irregularidade, para fins de correcéo.

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

oriundos de 6rgaos externos, que poderdo ser entregues neste SERAU.

Cada movimentacdo de autos de processo administrativo e expediente, destinado ao

SERAU, deve conter indicacdo da decisdo, despacho ou providéncia no corpo do

documento e no sistema informatizado.

Os processos administrativos de outros 6rgaos tramitam, sempre, com a capa do 6rgao

de origem.

O Servico de Mensageria e Malote, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/ SEMGM)

recolhe e distribui os autos de processos administrativos e expedientes.
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6.8.1 Os requerimentos de carater pessoal dos funcionarios, dos inativos, das pensionistas,

dos ex-servidores, dos estagiarios, conciliadores e juizes de paz sao recebidos por

fax ou por e-mail.
7 RECEBER DOCUMENTOS
7.1 O SERAU recebe documento diretamente no balcéo ou via:
¢ Sistema Informatizado de Protocolo;
e SISCOMA;
o fax;
e e-mail;
e mensageria.

7.1.1 Verifica se os documentos destinados a protocolizacao sdo passiveis de recebimento,

bem como se atendem aos requisitos necessarios, conferindo se:

a documentacédo para instrucdo esta completa;

o0 documento contém assinatura;

h& despacho de encaminhamento, guando for o caso;
os pedidos urgentes contém despacho para tal finalidade.

7.1.1.1 Os assuntos que necessitam de documentos para instrugcdo estdo descritos no

Anexol.

7.1.2 Caso nao preencha os requisitos necessarios, informa o motivo do ndo recebimento

do documento, restituindo-o a origem.

7.1.3 Em caso positivo, recebe o documento e da a devida destinacgéo.
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7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.6

7.2

7.3

7.4

7.5

Os autos de processos e expedientes encaminhados através do sistema

informatizado de protocolo devem vir acompanhados da competente guia de
remessa, destinada a este SERAU — codigo 3286, bem como com todos 0s apensos
e volumes, ou, se for o caso, com a indicagao, no sistema e no corpo dos autos de
processo, de que so estdo circulando os volumes e apensos de interesse da unidade

organizacional.

Apés o recebimento pelo Sistema, 0 SERAU encaminha para cumprir despacho.

Documentos enviados pelo malote via Sistema de Controle de Malote (SISCOMA),
cujo envelope néo esteja relacionado na guia ou, embora relacionado, ndo tenha sido

encaminhado junto com a mesma, sao devolvidos através do FRM-DGLOG-059-10

(Controle de Devolucdo de Documentos) ao 6rgdo emitente. Caso estejam com a
respectiva guia e preencham os requisitos, o SERAU efetua o recebimento pelo

sistema.

.1 Caso os documentos estejam com a guia, mas falte algum requisito, o0 SERAU

redireciona ou devolve por meio do “SISCOMA”.

No caso dos documentos enviados por fax, 0 SERAU, ap6s o recebimento, gera a

respectiva fotocopia.
Se encaminhados por e-mail, 0 SERAU recebe e imprime os documentos.

Os originais dos documentos enviados por e-mail ou fax, necessarios a instrucdo de
requerimentos, devem ser apresentados no SERAU no prazo de 5 (cinco) dias, sob
pena de serem tidos como intempestivos e ineficazes, sendo arquivados

sumariamente.

O e-mail e os documentos recebidos por fax originados de outras unidades, bem como
as copias de documentos, somente podem ser recebidos e protocolizados no SERAU

se contiverem despacho para este fim.

8 PROTOCOLIZAR DOCUMENTOS
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8.1 O SERAU recebe documentos para protocolizacdo e realiza a classificagcdo em autos
de processos administrativos (com capa) ou expedientes (sem capa), de acordo com o

despacho de encaminhamento ou a natureza do assunto.
8.2 Os assuntos classificados como expedientes estdo descritos no Anexo 2.

8.3 Os documentos destinados a autuacédo, de acordo com o assunto neles tratados, sdo

protocolizados com capas de cores diferentes, conforme discriminado no Anexo 3.

8.4 Documento protocolizado € aquele que recebe numero através de autenticacao

mecanica no sistema informatizado de protocolo.

8.5 Tratando-se de documento que se reporte a outro ja arquivado, movimenta para UO
gue analisou aguele pedido; caso se reporte a outro documento ainda em tramitacao,

movimenta para UO onde este documento se encontra.

8.6 Protocoliza como expediente os originais dos documentos recebidos por fax ou e-mail,
consignando no campo observagao “original do fax ou do e-mail protocolizado sob o n°®

XXX em Xx/xx/xxxx (data)”.

9 CADASTRAR DOCUMENTOS

9.1 O setor de cadastramento do SERAU recolhe o documento protocolizado e langca os
dados no sistema informatizado de protocolo conforme orientacdo contida no Manual
de Cadastramento de Documentos (MAN-DGLOG-017-02).

9.2 Nos casos nao previstos no Manual de Cadastramento de Documentos, procede

conforme orientacéo da chefia.

10 MONTAR, CONFERIR E EXPEDIR DOCUMENTOS

10.1 O setor de montagem do SERAU recolhe documento protocolizado e cadastrado e

procede conforme expediente ou autos de processo administrativo.
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10.2

10.3

10.3.1

10.3.2

10.3.3

10.4

10.5

10.6

Tratando-se de expedientes, verifica se todos 0s documentos relacionados na guia de

remessa estdo reunidos, caso contrario, exclui o documento faltante, utilizando o

carimbo de “protocolo retirado do lote” sobre o numero de protocolo correspondente,

junta a guia de remessa e ap0e visto.

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

as etiquetas de identificacdo nas respectivas capas dos autos.

Quando, por falha ou omisséo, constatar a necessidade da corre¢cdo da numeracao
de qualquer folha dos autos, inutiliza a anterior, apondo um “X” sobre o carimbo,

renumerando as folhas.

Nos casos em que o documento estiver em tamanho reduzido, grampeia ou cola o
mesmo em folha de papel, apondo o carimbo da numeracdo de tal forma que o
canto superior direito do documento seja atingido pelo carimbo, exceto o0s

documentos de natureza fiscal (notas fiscais, guias de recolhimento, etc.).

Ressalvada excecdo contida no item 11.5.1, os volumes dos autos de processos

administrativos devem ser encerrados a cada numerac¢ao multipla de 200 (duzentas)

folhas. Para formagdo de novos volumes, utliza-se os termos de abertura e

encerramento contidos no Anexo 4.
Encaminha autos de processos e expedientes para conferéncia.

Confere os dados cadastrados nos documentos pelo sistema informatizado de
protocolo (expedientes) ou através do registro contido na etiqueta de identificacéo
(autos de processos), verificando se os lancamentos efetuados estdo em consonancia
com as informacdes constantes do documento e do Manual de Cadastramento,

guando for o caso.

ApOs reviséo, verifica se todos os autos de processos relacionados na guia de

remessa estdo reunidos, caso contrario, exclui o documento faltante, utilizando o

carimbo de “protocolo retirado do lote” sobre o numero de protocolo correspondente,

junta guia de remessa aos autos de processos e apode visto.
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10.7 Emite guia do SISCOMA para os documentos destinados as UO situadas fora das

dependéncias do prédio do Centro Administrativo.

10.8 Armazena todos os expedientes e autos de processos em escaninhos proprios,

aguardando a retirada pelo Servico de Mensageria e Malote.

11 CUMPRIR DESPACHO

11.1 O SERAU atende as seguintes solicitacbes das UO, desde que devidamente
despachadas no corpo do documento:

e restauracao de processos e expedientes;

e transformacao de expediente em autos de processo;
e reforma de autos de processo;

e abertura de volume de autos de processo;

e transformacao de autos de processo em expediente;
e cancelamento do numero de protocolo;

¢ retificacdo de cadastramento;

incluséo de patrono.

11.2 Caso o despacho seja para restaurar autos de processo ou expediente, o SERAU
recebe as cépias das pecas, atribui novo nimero de protocolo, cadastra no sistema
informatizado, mantendo o mesmo assunto do documento extraviado, carimba
“‘Restauragdo de autos”, quando for o caso, e encaminha para conferéncia. Nesta
ocasido, é informado, por despacho, o atendimento da solicitacdo, com posterior

envio para expedicao.
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11.2.1 Se o processo ou expediente extraviado encontrar-se no grupo TJ, indica no sistema

11.3

114

informatizado - campo observagdo, o niumero de protocolo atribuido ao processo ou

expediente restaurado.

Caso o despacho seja para transformar expediente em autos de processo, 0 SERAU
atualiza no sistema informatizado de protocolo, procede a montagem dos autos e
encaminha para conferéncia. Nesta ocasido, € informado, por despacho, o

atendimento da solicitagdo, com posterior envio para expedigao.

Caso o despacho seja para reformar autos de processo, refaz a montagem dos autos
e encaminha para conferéncia, ocasido em que € informado, por despacho, o

atendimento da solicitacdo, com posterior envio para expedicao.

11.4.1 Se os autos do processo forem oriundos de 6rgdo externo, recorta e cola a capa

11.5

original dos autos em nova capa.

Caso o despacho seja para abrir volume de autos de processo, 0 SERAU emite,
insere e lavra termos de abertura e encerramento no volume antigo e nos novos que
se sucederem. Procede a montagem dos novos volumes, une 0s volumes e

encaminha para conferéncia, ocasido em que é informado, por despacho, o

atendimento da solicitacdo, com posterior envio para expedicao.

11.5.1 O encerramento de volume se da quando:

e 0s autos de processo atinge numeracéao de folhas multipla de 200 (duzentos);

e por interesse da UO, manifestado por despacho, solicita o encerramento sem que

a numeracao de folhas seja multipla de 200 (duzentos);

e Constatada inviabilidade fisica de manter o numero de folhas estabelecido.

11.6 Caso o despacho seja para transformar autos de processo em expediente, 0 SERAU
atualiza no sistema informatizado de protocolo, retira a capa do documento e
encaminha para conferéncia. Nesta ocasido, € informado, por despacho, o
atendimento da solicitacdo, com posterior envio para expedicao.
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11.7

11.8

11.9

12

Caso o despacho seja para cancelar numero de protocolo, o SERAU, através do
sistema informatizado de protocolo, exclui todos os movimentos e personagens,
registra a data e o motivo do cancelamento, coloca carimbo “sem efeito” na
autenticacdo e encaminha para conferéncia. Nesta ocasido é informado, por
despacho, o atendimento da solicitacdo, com posterior devolucdo do documento

atraves de livro de protocolo ou SISCOMA.

Caso o despacho seja para retificar cadastramento, o0 SERAU atualiza no sistema
informatizado de protocolo os dados cadastrados incorretamente e encaminha para
conferéncia. Nesta ocasiao, € informado, por despacho, o atendimento da solicitacéo,

com posterior envio para expedicao.

Caso o despacho seja para incluir nome de patrono, o0 SERAU atualiza no sistema
informatizado de protocolo e encaminha para conferéncia. Nesta ocasido, €
informado, por despacho, o atendimento da solicitacdo, com posterior envio para

expedicao.

INDICADOR

PERIODICIDADE

NOME FORMULA

Percentual de Cadastramento
correto

(> de cadastramentos corretos /

total de protocolos autuados ) X 100 Mensal

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1

Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO, e mantidos em seu

arguivo corrente de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
B - ) ) 3 5 (ARQUIVO .
IDENTIFICACAO C(C)g:)G*O Rgz\'j&\l e Rff“gg PROTECAO | CORRENTE-  |DISPOSICAO
¢ PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ SERAU Pasta Data/ndmero Condl_t;oes 1 ano Eliminagdo na
apropriadas uo
Livro de protocolo 0-6-2-2d SERAU Armario Data Condl_t;oes 3 anos Eliminagdo na
apropriadas uo
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RETENGAO
- ) ) : (ARQUIVO
IDENTIFICACAO nggio Rgi\’j&\' l\?ARI\';AEAI\f'II'EO Rgfggg PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Planilha de e Eliminacéo na
Monitoramento — 0-0-3b Pasta Data Condicdes 2 anos ¢
FRM-DGLOG-017-01 SERAU aproprladas uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac@o na UO — procedimento — Organizar 0s 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 langados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

14 ANEXOS

Anexo 1 — Assuntos que Necessitam de Documentos para Instrucao;

e Anexo 2 — Assuntos Classificados como Expedientes;

e Anexo 3 — Cores de Capas para Autuacédo de Documentos;

e Anexo 4 — Modelo de Termo de Abertura e Encerramento de Volumes;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Receber Documentos Administrativos;

e Anexo 6— Fluxograma do Procedimento Protocolizar Documentos;

e Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Cadastrar Documentos;

e Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Montar, Conferir e Expedir Documentos;

e Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento Cumprir Despacho.
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ANEXO 1 — ASSUNTOS QUE NECESSITAM DE DOCUMENTOS PARA INSTRUCAO

ASSUNTO

DOCUMENTO/INFORMACAO

ALTERACAO DE ESTADO CIVIL

Certiddo de Casamento/Declaracdo de Unido
Estavel.

APOSENTADORIA

Cépia do RG;
copia do CPF,;

visto DEDEP/SEAPE.

ATUALIZACAO DE GRATIFICACAO

REP. DE GABINETE

Copia do Contracheque.

AUXILIO CRECHE - 1° PEDIDO

Declaracdo de Matricula e Certiddo de Nascimento/
Comprovacéo de Guarda ou Tutela.

AUXILIO-FUNERAL

Certiddo de Obito;
CPF do Requerente;

Identidade do Requerente ou Certiddo de
Nascimento ou de Casamento;

Recibo de Pagamento do Funeral.

AVERBACAO DE TEMPO DE
SERVICO

Certidao Original ou Certificado de Reservista.

CRACHA DE CONCILIADOR

Duas Fotos 3X4.

ENCERRAMENTO DE FOLHA E
ULTIMA REMUNERACAO
CONTRIBUTIVA

Certiddo de Obito;
CPF do Requerente;

Identidade do Requerente.

EXONERACAO DE CARGO
EFETIVO

Carteira cracha;

Carteira Funcional;

Cracha Magnético;

Carteira do plano de saude/odontolégico;

visto DEAPS/CEAPE;
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ASSUNTO DOCUMENTO/INFORMACAO

visto DEDEP/SEAPE.

ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA |Laudo Médico.

LICENCA ALEITAMENTO Atestado Médico do Pediatra.

LICENGA MEDICA ATE 15 DIAS Atestado Médico.

LICENCA MEDICA PARA
ACOMPANHAMENTO PESSOA DA | atestado Médico.
FAMILIA — ATE 15 DIAS

RETIFICACAO DE NOME Certidao do Registro Civil com Averbacao.

REVISAO DE PENSAO
(RIOPREVIDENCIA, INSS E Cépia do contracheque do Pensionista.
MINISTERIO DA FAZENDA)
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ANEXO 2 — ASSUNTOS CLASSIFICADOS COMO EXPEDIENTES

ALTERACAO DE ESTADO CIVIL

ABONO DE FALTAS (REQUER)

ALTERACAO DE ENDERECO E TELEFONE

ALTERACAO DE NOME

AUXILIO-CRECHE

AUXILIO-REFEICAO (REGULARIZACAO DE CREDITOS)

AUXILIO-SAUDE

CARTAO ELETRONICO DE ACESSO

CARTEIRA FUNCIONAL/CRACHA (COMUNICACAO DE EXTRAVIO)/SEGUNDA VIA

CERTIDAO (EXCETO REGULARIDADE PREVIDENCIARIA E TEMPO DE SERVICO
P/AVERBAR EM OUTRO ORGAO)

CONCILIADOR-CERTIDAO
CONSIGNACAO EM FOLHA DE PAGAMENTO (EXCETO P. ALIMEN.)

CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA (OPCAO DE INCIDENCIA/NAO INCIDENCIA —
EXCETO LETRA “C’DO FORMULARIO FRM-DGPES-032-01)

CONTRACHEQUE (SEGUNDA VIA)

CRIACAO DE LOGIN/SENHA/EMAIL/ACESSO A INTERNET
DECLARACAO (REQUER)

DECLARACAO DE BENS

DEPENDENTE INCLUSAO/EXCLUSAO

DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO

DESCONTO EM FOLHA (CANCELAMENTO/EXCLUSAOQ)

DIARIA (COMPROVACAOQ)

FERIAS — ESCALA/CANCELAMENTO/DESISTENCIA/TRANSFERENCIA

FREQUENCIA/RETIFICACAO

LICENCA — GALA

LICENCA — NOJO

LICENCA ESPECIAL — DESISTENCIA/INTERRUPCAO/PRORROGACAO

LICENCA PATERNIDADE

LISTA DE CLASSIFICACAO /RECLAMACAO
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MARGEM CONSIGNAVEL

RECADASTRAMENTO

REQUISICAO DO TRE

REVISAO DE INCORPORACAO
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ANEXO 3 — CORES DE CAPAS PARA AUTUACAO DE DOCUMENTOS

COR DA CAPA

ASSUNTO

Requerimentos de servidores inativos e

Azul pensionistas.
Verde Aposentadoria.
Marrom CODIGOS DE ASSUNTOS 478 a 480.

Branca com borda verde - servidor

abono Permanéncia;

adicional de Insalubridade/noturno/triénio;
auxilio-Funeral,

diaria;

gratificacdo de Deliberacdo de Orgdo Coletivo
(Comissao de Licitacdo, Pregdo, Vistoria, etc);

hora-Aula (ESAJ);
horas-extras;
licengca sem vencimento;

nomeacéao/Desighacdo e Exoneracao/Dispensa de
Cargo em Comisséo e Func¢éao Gratificada;

pensao alimenticia;

representacéo de Gabinete.

Branca

Demais assuntos.
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ANEXO 4 — MODELO TERMO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO DE VOLUMES

TERMO DE ABERTURA

Nesta data, abro as fls........ o volume..... dos autos de n°..........
(data)

(Assinatura e matricula)

TERMO DE ENCERRAMENTO

Nesta data, encerro as fls........ o volume.....dos autos de n°..........
(data)

(Assinatura e matricula)
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

REQUISITOS

DOCUMENTOS NAO CADASTRADOS
-assunto nele tratado;

-documentacio necessdria parasua instrucio;
-assinatura do requerente ou autoridade
competente

-despacho de encaminhamento [quando foro
caso);

DOCUMENTOS CADASTRADOS
-codigo de movimentacdocorreto (3286)
-apensos e volumes (ou descricdo no sistema);

Analisar
documento

AMEXO 1

- Preenche

.. requisitos? (:}

NAC

SIM

Receber Guia
Sistema

cumprir despacho

Encaminhar para 1

Informatizado
/Mensageria

Guia manual

v

SISCOMA

Quantidade de
envelopes OK?

Devolver 8 DIGEX
através do FRM-

DGLOG-059-10

Redirecionar ou
devolver através
do SISCOMA

Pregenche
requisitos?

ul Recebere l

E-MAIL

FAX

—>

Balcido

Receber pelo
sistema

| Imprimir e-mail I

Receber o
documento

Gerar fotocopia

Receber
documento

; Restituir 1

‘L(Infnrmarn mativa et &
da recusa :

’L ’ origem J
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROTOCOLIZAR DOCUMENTOS

o

Receber
documento

H

Classificar 1

A 4

EXPEDIENTE
-Sereportaa auto de processo
administrativo ou expediente
ainda em tram itacio;

<IN Protocolizar

documento J

E expediente?

apenas o
documento

Encaminhar
para
cadastramento

Pratocolizar a
capa dos autos
e 0 documento

A protocolizagdo com capa €
dispensada, a critério de cada
.0, por despacho.
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR DOCUMENTOS

Despacho solicitando prioridade no
atendimento, e assinado por pessoa investida
em cargode direcdo € assessoramento superior

Cisponibilizar

NAC documento para
montagem
A
Cadastrar o Movimentar o
documento documento
Despacho .
priortic? Excluir documento do
aIM lotee disponibilizar
documento para
montagem
Guia do
Cadastramento
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MONTAR, CONFERIR E EXPEDIR DOCUMENTOS

Caso o documento esteja em tamanho menor
do do queo Ad este égrampeado oucolado
em folha depapel branco A4, apondo-seo
carimbo da numeragdode tal forma queo canio
superior direito do documento seja atingido
pelo referido carimbo, exceto os documentos de
natureza fiscal (notas fiscais, guias de
recolhimento, etc).

Emitir guia do SISCOMA para os
processos destinades as U0
situadas fora das dependéncias do
prédio do Centro Administrative

Juntar guias de
remessa e vista

Armazenar nos

Quando for constatadaa necessidade da escaninhos

correcdo de numeraciode gualguer folha dos
autos, inutilizar aanterior, apondo um "X sobre -
o carimbo, renumerando as folhas

Carimbar, - Encaminhar
: Etiguetar os -
numerar € para >
processos 5
grampear folhas conferéncia
. Providenciar
I\:a:tastmy correcio
ontagem
Recolher corre?a’
documento !

cadastrado

Emitir guia do SISCOMA
para os expedientes
destinados as U.0.

situadas fora das

Juntar guias de Encaminhar 1
remessa e para -
apor visto conferéncia J

Armazenar nos
escaninhos

Cadastro / dependéncias do prédio do
mantagem/ Centro Administrative
correta?
Efetuar
correcdo
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ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CUMPRIR DESPACHO

Assunto: “Restauragio dosautos de procsso
administrativo ouexpedienten®..., referente
{resumir o assunto do processo extraviado}.

i NAo
Cagastrar no Indiciar 0 n novo do Proceder Carimbar 1 J’ Encaminhar Informar -
Sistema documento no mortagem de “Restauracio para cumprimento e
Restaurar Infarmatizado sistema documentas de autos J 'L conferéncia do despacho FIOEEETES
Documenta
original esta
na grupo T17
( Atualizar no Proceder & 1
sistema mortagem dos
Transformar ’Llnfwmat\zauu autos J
expediente em
autos
Refazer
mortagem dos
Reformar autos
autos de
processa
Emitir o temos ’ Refazer gl
ol Inserir e lavrartemo de st Unir o novo volume ao
abertura/encerraments volume anterior
Abrir volume encerramento autos
Analisa
despacho M lustificativas para encerrarvo lume com nimero
- de folhas diferente de 200G
Possuir despacho paraests fim;
For constada ainviabilidade fisica de martero
Anexa IV numero de folhas estabeledda,
Atualizar no 1
Sistema Retirar capa
Informatizado J

expediente

Exchigiodesios Registraradame o Colocar arimbo Encaminhar Infarmar o Devalver documents 1
movimentos & S E !
P perrag e T, motivo do Sem Efeito” na para cumprimento através de lwode
ancel N cancelamento autenticacio conferéncia do despacho protocslo ou SISCOMA
protocalo informatizada
Atualizar no sistema
ados cadastrados
Retificar incorretamente
cadastramento
Atualizar no sistema
Pr— informatizado
de patrana
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