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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para receber e analisar documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Expediente, da Diretoria Geral

de Administracdo (DGADM/SEEXP), bem como prové orientacdes a servidores das

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

passando a vigorar a partir de 10 de fevereiro de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Anexo Qualquer documento ou coisa que néo faca parte dos autos de um
processo, mas que passa a integra-los como acessorio.
Apenso Quaisquer autos de processos distintos, com numero proprio e

afinidade de matéria.

Carta de Ordem

Espécie de oficio emanado por Tribunal a um juiz a ele subordinado.

Carta Precatoria

Pedido de cooperacéo judicial dirigido por magistrado (deprecante) a
outro da mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique
determinados atos processuais que ndo podem ser praticados pelo
remetente, por Ihe faltar competéncia para o exercicio da jurisdicdo
fora de sua sede ou comarca (CPP, arts.222, 230, 332, 350 e 353;
CPC, arts. 202-212; e Lei n°® 9099/95, art. 65, § 2°).

Recolhimento de
Receita Judiciaria
(GRERJ)

Documento A informac&o e o meio no qual se contém.
Expediente Qualquer documento protocolizado e sem capa.
Guia de

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial
do Tribunal de Justica - FETJ e demais instituicdes autorizadas.

Guia de
Recolhimento de
Receita Judiciaria
eletrénica (GRERJ

eletrbnica

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

Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade

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

Sistema de Controle |Sistema informatizado de controle de malotes que registra o

de Malote andamento de documentos encaminhados ao Servico de
(SISCOMA) Mensageria.

Sistema de

Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual

Controle Processual |de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
(DCP)

Sistema de Protocolo | Sistema informatizado de protocolo, que registra o

Administrativo andamento de expedientes e de processos administrativos do

(PROT) PJERJ.

Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).

Distribuicéo por Nome pelo qual € conhecida a distribuicdo de peti¢cdes iniciais em

urgéncia carater de urgéncia.

Peca escrita que descreve fatos, alega direitos e formula pedidos

Peticédo inicial P o
¢ em face da parte adversa, dando inicio ao processo judicial.

Sistema utilizado para protocolizar peticbes e documentos

Sistema PROGER . N SRR AR
destinados as serventias judiciais de primeira instancia.

4 REFERENCIAS

e Cadigo de Processo Civil;
e Cadigo de Processo Penal;
e Lei Federal n®10.741/2003 — Estatuto do ldoso;

e Lei Federal n° 11.340/2006 — Lei Maria da Penha e criacdo de Juizados de Violéncia

Doméstica e Familiar;

e Lei Estadual n® 2.988/1998 — Prioridade pessoa idosa ou portadora de deficiéncia (Lei
4.703/2006 altera o artigo 1° da Lei 2.988/1998);

e Lei Estadual n° 3.350/1999 — Custas Judiciais;

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (RITJRJ);
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e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais
(CNCGJ);
e Cadigo de Organizacéao e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

e Resolugéo 46/2007 — Normas de Distribuigdo — CNJ;

e Provimento n°® 33/2000 da CGJ — Regulamenta a remessa dos Inquéritos Policiais e

Pecas de Informacédo para a Central de Inquéritos;
e Manual do Sistema DCP;
e Manual do Usuario do Sistema PROGER;
e Manual do SISCOMA.

Ato Normativo TJ 08/09 e 09/09

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor do
Departamento de
Distribuicédo, da e Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
Diretoria Geral de Divis6es do DEDIS.

Administragcéo
(DGADM/DEDIS)

Diretor da Divisdo de _ o _ i ) .
Instruciio Procesual, |® Gerenciar as atividades relacionadas aos servicos de instrucéo

da Diretoria Geral de processual, cartas precatorias e expediente.

Administragao e Realizar as atualizac¢des pertinentes no MAN-DGADM-007-01.

(DGADM/ DINSP)

Chefe do SEEXP . Coordenar, de formg.eflmente e eﬁcaz, as atividades relacionadas
ao recebimento, analise e encaminhamento de documentos.

e Receber, analisar e encaminhar documentos;

Servidores e realizar o atendimento dos usuarios no balcdo, prestando as
informagdes pertinentes.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

Os documentos recebidos pela Divisdo de Instrucdo Processual sdo 0s seguintes:
processos judiciais e administrativos, oficios, cartas precatorias e cartas de ordem
encaminhadas por malote ou SISCOMA (comarcas, regionais, Varas do Férum Central
e do Estado de Sao Paulo), Correios (outros Estados, Justica Federal e Justica do
Trabalho e demais Org&os) ou trazidos pelos serventuarios das Varas, assim como
conversdes de separacdo em divorcio do Férum Central entregues por advogados.
Recebe também inquéritos policiais, expedientes oriundos do plantdo judiciario,
Centrais de Inquéritos do Ministério Publico (MP) e da Auditoria Militar.

Os inquéritos criminais, oficios e pecas de informacédo destinados as Delegacias de
Policia devem ser encaminhados diretamente para o DEDIS e recebidos na SEEXP,
sendo entregues ao Inspetor da Corregedoria Geral de Policia nas 32 e 52 feiras, o qual
emite recibo nas Guias de Remessa (manual) oriundas das varas criminais, que s&o

arquivadas em pasta propria.

Os documentos sigilosos sdo entregues aos Diretores.

As formas de distribuicao ou redistribuicao pela DINSP s&o as seguintes:
e distribuicdo por sorteio;

e distribuicdo por dependéncia;

e distribuicao dirigida;

e distribuicdo de processos antigos;

e redistribuicdo por sorteio;

e redistribuicdo por dependéncia;

e redistribuicéo dirigida.
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6.5 Os documentos que ndo sédo de competéncia da DINSP sdo devolvidos aos 6rgaos de

origem ou reencaminhados segundo o tramite apropriado.

6.6 Quando necessario, sao realizadas pesquisas nos sistemas pertinentes para o
encaminhamento de documentos recebidos indevidamente, a fim de que os dados

pesquisados sejam devidamente registrados em livro préprio.

6.7 O MAN-DGADM-007-01 — Manual de Orientagcdes para envio de documentos ao
Departamento de Distribuicdo contém informacdes dirigidas aos Escrivdes ou
Responséaveis pelos documentos das serventias judiciais nos procedimentos de
encaminhamento de processos judiciais e peticdes, e € utilizado, em carater

complementar, por este processo de trabalho.

6.7.1 O MAN-DGADM-007-01 esta disponivel no Portal Corporativo do PJERJ.

7 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA BALCAO, CENTRAL DE
INQUERITOS, AUDITORIA MILITAR E PLANTAO JUDICIARIO

7.1 Recebe os documentos e analisa observando os seguintes dados:
e enderegcamento;
e se acompeténcia é do foro Central;

e despacho judicial determinando a distribuicdo ou redistribuicdo e ndamero do
processo principal mencionado na peticdo, se estd de acordo com o oficio de
encaminhamento e devidamente assinado, e numero do inquérito na promog¢ao do

MP e capa do processo, dobrando-os em seguida;
e se esta de acordo com a normatizacéo vigente;
e se é passivel de distribuicao;
e se 0 documento esta com baixa e declinio de competéncia no Sistema,;

e documentos sigilosos sdo imediatamente encaminhados ao Diretor do DEDIS;
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7.1.1 Se os documentos forem entregues e os dados conferidos estiverem incorretos,

devolve os documentos ao usuario informando o procedimento adequado ou o

destino correto, devolve uma via da guia de remessa ou oficio, arquivando o oficio

com a relacéo dos inquéritos na pasta da relacdo de Inquéritos.

7.1.2 Para

confo

os documentos recebidos no balcdo, cujos dados estejam corretos, procede

rme a seguir:

7.1.2.1 No caso de conversao de separacao em divércio:

7.1.2.2 Em

verifica se as cépias dos documentos das partes (CPF e RG), corresponde aos
documentos lancados na peticdo inicial. E dispensavel o despacho judicial se
comprovado pela averbacdo da separacdo na Certiddo de Casamento

(paragrafo 5° art. 9° da Consolidacdo Normativa).

verifica-se pedido de gratuidade ou isen¢éo de custas previstas em lei ou pedido

de pagamento protraido.

verifica se a GRERJ (vias azul e rosa) esta anexada na peca inicial, conferindo o
pagamento das custas judiciais (distribuicdo, ato dos distribuidores, acréscimo
de 20%, Fundo Especial da Procuradoria Geral do Estado - FUNPERJ e Fundo
Especial da Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro — FUNDPERJ), a

respectiva numeragéo e a autenticagdo bancaria.

Verifica se hd numeracdo da GRERJ eletrbnica impressa ou escrita na folha de

rosto do documento.

casos de urgéncia, verifica se o portador esta constituido nos autos, retém o

documento de identidade ou carteira da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) para

ser entregue posteriormente, mediante a guia de remessa carimbada pela serventia

e assinada (numero da matricula) pelo funcionario do cartério que efetuou o

recebimento;
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Concede recibo no oficio ou guia de remessa, protocoliza os documentos dos

serventuarios e dos advogados com carimbo datador, rubrica e matricula do

funcionario que recebeu;

7.2 Documentos recebidos por malote, SISCOMA, Correios e Sistema PROT:

7.2.1

71.2.2

7.2.3

7.24

Concede recibo online e arquiva a guia de entrega de malote (SISCOMA) em pasta
propria e uma via é devolvida para o Servico de Mensageria, da Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG/SEMSG)

Encaminha as cartas precatorias e seus aditamentos para o Servico de Cartas
Precatérias (SECAP) e os demais processos e peticdes iniciais para o Servico de
Instrugé@o Processual (SERIP), ambos da Diretoria Geral de Administragdo (DGADM).

Se o0 enderecamento néo for para o Férum Central, devolve a origem pela mesma via
de recebimento, com exce¢do das cartas precatorias recebidas, que sao

encaminhadas ao Servi¢o de Cartas Precatorias.

Para os documentos recebidos enderecados ao Forum Central, mas que ndo sejam

passiveis de distribuicdo procede da seguinte forma:

e se os documentos ndo forem da competéncia do DEDIS, devolve & origem ou
encaminha ao destinatario correto mediante oficio, SISCOMA ou Livro de Registro

de Recibo e Remessa;

e solicitagcbes de certiddes de autoridades de outros Estados, no caso de civeis
familia, inventério, faléncia, criminais, 6bito, casamento, nascimento, certiddo de
antecedentes criminais (CAC) e folha de antecedentes criminais (FAC),
encaminha ao Departamento de Suporte Operacional, da Diretoria Geral de
Administracdo (DGADM/DESOP), e arquiva cépia das solicitacfes de certiddes na
respectiva pasta. Para as certiddes de processos de restauracao de autos em que
o principal ndo tinha numero logico, solicita, mediante memorando, aos quatro
Oficios do Registro de Distribuicdo da Comarca da Capital e reencaminha a

origem via Correios;
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Os documentos (oficios, memorandos e processos administrativos) para 0s

Oficios do Registro de Distribuicdo e demais unidades organizacionais Sao
encaminhados, mediante guia de remessa de malote (Manual) e, a seguir, as

guias sao arquivadas em pasta propria;

Para as solicitagfes de certiddes criminais e civeis oriundas das Varas do Férum
Central e de outras Comarcas do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
(TJERJ), elabora oficio e devolve a origem por meio do SISCOMA,;

Para os inquéritos policiais e inquérito policial militar (IPM) oriundos do Rio de
Janeiro e de outros Estados, sem promocdo do Ministério Publico, realiza a
analise do respectivo documento, registra os dados do inquérito no Livro de
Recebimento de Inquéritos, abre conclusédo e encaminha ao Juiz Distribuidor para
despacho. Apés retorno, elabora oficio em duas vias, colhe assinatura do Diretor
do DEDIS e encaminha para a Central de Inquéritos, através de guia de malote
manual, em trés vias; uma via do oficio e da guia de remessa retorna como recibo

para o Servi¢co de Expediente que € arquivada em pasta propria;

Os inquéritos provenientes das Centrais de Inquéritos e do Ministério Publico (MP)
e da Auditoria Militar sdo recebidos, analisados e encaminhados para a
distribuicdo na DIDIC/SEDCO;

No caso de declinio de competéncia oriundos da Justica do Trabalho e da Justica
Federal do Estado do Rio de Janeiro e que ndo forem de competéncia do Férum
Central, devolve o documento, mediante oficio, via Correios para o endereco

correto e, a seguir arquiva coépia do oficio em pasta propria;

Para os oficios oriundos do Estado do Rio de Janeiro ou demais Estados
solicitando informacéo e devolucdo de cartas precatorias, realiza a pesquisa nos
Sistemas pertinentes, elabora oficio com os dados da pesquisa efetuada e
encaminha a origem ou destinatario correto via SISCOMA ou Correios. As

pesquisas positivas sdo encaminhadas ao destinatario pelo SISCOMA, enquanto
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as pesquisas negativas sdo encaminhadas, mediante oficio com os dados da

pesquisa em anexo e, a seguir arquiva copia do oficio em pasta propria;

e Para as cartas precatérias cumpridas e devolvidas pelo deprecado oriundas do
Estado do Rio de Janeiro ou de outros Estados, encaminha o documento ao
deprecante por meio do SISCOMA ou Correios e, a seguir arquiva a guia de

remessa de malote (SISCOMA) ou a guia de postagem;

7.3 Os procedimentos oriundos do Plantdo Judiciario cuja competéncia ndo seja dos
Juizes do Forum Central sdo encaminhados as unidades pertinentes das seguintes

formas:

a) por meio de Guia de Remessa expedida pelo Plantdo Judiciario para os seguintes

destinos: Férum Central, 22 instancia, Vara da Infancia e Juventude (adolescentes

infratores), Juizado Especial Civel e Turmas Recursais dos Juizados;

b) por meio do SISCOMA, com Guia de Remessa, para 0s seguintes destinos:

Comarcas e Regionais do Rio de Janeiro e Varas da Infancia, Juventude e Idoso
(alvards de autorizacdo de viagem) e Juizado da Violéncia Domeéstica contra a
Mulher;

c) via Correios, com Guia de Remessa, juntamente com a guia de postagem

registrada para os seguintes destinos: circunscricbes do Registro Civil de Pessoas
Naturais (alvards de sepultamento e cremacdo) do Estado do Rio de Janeiro e
outros Estados.

7.3.1 Os procedimentos oriundos do Plantdo Judiciario cuja competéncia seja dos Juizes
do Férum Central sdo encaminhados para distribuicdo no Servico de Instrucdo
Processual (SERIP).

8 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (MANUAL)

8.1 Confere a guia de entrega de malote, caso haja, com os dados constantes no

envelope.
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8.1.1 Caso haja divergéncia entre o conteudo do envelope e a guia, realiza a devida

anotacdo na guia, que € devolvida posteriormente para o Servico de Malotes, da

Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SEMAL) juntamente com o respectivo envelope.

8.2 Abre os envelopes e verifica o tipo de documento e se esta de acordo com a

normatizacao vigente, se for o caso.

8.3 Assina a guia de entrega de malote, apde rubrica e matricula e a devolve para o

Servico de Malote.

8.3.1 Caso nédo esteja de acordo com a normatizacdo vigente, registra o documento no
Livro de Registro de Recibo e Remessa para ser encaminhado posteriormente ao

destinatério correto ou para ser devolvido a origem.
8.4 Apobe carimbo de recibo quando se tratar de documento passivel de distribuicéo.

8.5 Encaminha Cartas precatdrias ao SECAP e demais processos ao SERIP.

9 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA SERVICO DE
CORRESPONDENCIA (CORREIOS)

9.1 Recebe as cartas registradas e as nao-registradas.

9.2 Confere a guia de postagem (numero de Aviso de Recebimento) com o0s respectivos

envelopes.

9.2.1 No caso de enderecamento incorreto, efetua a anotacdo do destinatario correto na

guia de postagem, quando pertinente, devolvendo o expediente aos Correios.

9.3 Abre os envelopes (com o numero do Aviso de Recebimento e ndo-registrada) e
verifica o tipo de documento e se esta de acordo com a normatizacao vigente, se for o

caso.

9.3.1 Caso nédo esteja de acordo com a normatizagdo vigente, registra o documento no
Livro de Registro de Recibo e Remessa, para ser encaminhado posteriormente ao

destinatario correto ou para ser devolvido a origem.
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9.4 Apde carimbo de recibo, rubrica e matricula, quando se tratar de documento passivel

de distribuicdo ou de responsabilidade do DEDIS.

9.5 Devolve a guia de postagem, devidamente assinada e datada, para o Servico de
Correspondéncia, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SECOR), juntamente com

as correspondéncias indevidas, se for o caso.

9.6 Encaminha Cartas precatérias ao SECAP e demais processos ao SERIP.

10 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (SISCOMA)
10.1 Confere o niumero da etiqueta e o contetdo do envelope com o constante na guia de

entrega de malote.

10.1.1 Caso haja inconsisténcia, realiza as devidas anotacdes na guia de entrega de malote,

gue € devolvida posteriormente para o Servico de Malote.
10.2 Concede recibo online e arquiva a guia de entrega de malote em pasta propria.

10.3 Arquiva uma via em pasta prépria e a outra, devidamente assinada, devolve ao Servigco

de Mensageria.

10.4 Abre os envelopes e verifica o tipo de documento e se estd de acordo com a

normatizacao vigente, se for o caso.

10.4.1 Caso nédo esteja de acordo com a normatizacdo vigente, devolve a origem ou

destinatario correto mediante Livro de Registro de Recibo e Remessa ou SISCOMA.

10.5 Apbe carimbo de recibo, rubrica e matricula, quando se tratar de documento passivel

de distribuicdo ou de responsabilidade do DEDIS.

10.6 Encaminha Cartas precatérias ao SECAP e demais processos ao SERIP.

11 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA SISTEMA PROT

11.1 Confere na guia de remessa 0 protocolo do documento e verifica se o enderecamento
esta correto.
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11.1.1 Caso haja divergéncia devolve o documento ao portador.

11.2 Para os processos administrativos, remete ao Diretor do DEDIS para apreciacdo. Apos
a apreciacao, lanca os dados pertinentes no Sistema PROT e imprime a guia de

remessa (PROT) em duas vias. Arquivando a via assinada em pasta propria;

11.3 Para requerimento de Certiddo para Advogado, encaminha a DIDIC para emissédo da
Certidao.

11.3.1 Recebe a Certiddo da DIDIC e encaminha para o DESOP, efetuando o lancamento no
PROT.

11.4 Para os demais documentos, apds analise, procede-se conforme a especificidade do

caso.
11.5 Ao final de todos os procedimentos atualiza o Sistema PROT e arquiva a via assinada.

11.6 O Chefe de Servico, ou o servidor designado por ele, mensalmente monitora o Sistema

PROT para analise e controle das pendéncias.

12 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE (SISCOMA) (DINSP)

12.1 Cola etigueta com o cédigo de barras no envelope.
12.2 Cadastra os dados pertinentes da remessa do documento no SISCOMA.

12.3 Envelopa os documentos, fecha a guia de remessa de malote (SISCOMA), grava a via

online para o Servico de Malote (SEMAL).

12.4 Imprime as duas vias da guia de remessa de malote e as etiquetas dos destinatarios e

cola as etiguetas nos respectivos envelopes .

12.5 Remete 0s envelopes, com uma via da guia, para o malote e mantém uma via

arquivada provisoriamente.

12.6 ApGs retorno, arquiva a guia em pasta propria e elimina a guia arquivada

provisoriamente.
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13 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIOS (DINSP)

13.1 Cola etiqueta registrada no envelope e preenche a guia de postagem registrada em
trés vias com o endereco do destinatario e lanca no Sistema de Correspondéncia
Registrada.

13.2 Disponibiliza os envelopes e as duas vias da guia ao Servico de Correspondéncia da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SECOR);

13.3 Arquiva a guia assinada pelo Servico de Correspondéncia (SECOR) em pasta prépria.

14 CASOS DE URGENCIA
14.1 Recebe os documentos a serem distribuidos ou redistribuidos com urgéncia no balcéo

de atendimento, trazidos por portador ou servidor.

14.2 Verifica se a distribuicdo ou redistribuicdo atende os casos nos quais as medidas
urgentes podem ser distribuidas sem prévia autorizacgao:

medida cautelar;

¢ mandado de seguranca;

e habeas corpus e habeas data;

e acao de alimentos;

e prioridade de idoso ou deficiente fisico;

e prisdo em flagrante;

e acao que envolva preservacao da vida e da saude;

e cartas precatdrias urgentes; ou

por despacho judicial.
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14.2.1 Para outras acdes ndo relacionadas acima, o deferimento da urgéncia devera ser

solicitado através de peticdo ao Juiz Distribuidor.

14.2.2 No caso de portador, ndo sendo servidor, verifica se 0 mesmo esta constituido nos

autos.

14.3 Retém o documento de identificacdo ou carteira da OAB para ser entregue
posteriormente, mediante guia carimbada pela serventia, e assinada (numero da
matricula) pelo funcionario do cartério que efetuou o recebimento e dispensa o carimbo

da serventia quando o portador for servidor.

14.4 Encaminha os documentos ao Servico de Instru¢cado Processual para distribuicao.

15 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

indice de Processos [(Total de processos devolvidos no més)/(Total
Devolvidos as Varas de processos recebidos no més)Jx100

Mensal

16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sé@o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéao de registros apresentada a seguir:

i ) : RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cgggio RESPONSAVEL ":‘Z\';AQETE o R;:UES PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
¢ GUARDA NA UO**)
Cépias da Pasta/ .. Lo
correspondéncia 0-6-2-2j SEEXP . Numero Ac?gdlr?;(?ass 2 anos EI|rrgr:Jagao
expedida Caixa prop
Guia de Remessa de ..
Malote 0-7-1-2b SEEXP zas_ta/ Namero Ac?g‘d'rf;;:s 2 anos DDE%CE(;T*{*
(SISCOMA/Manual) alxa prop
Guia de Entrega de . . , Condigbes Eliminagéo
Malote (SISCOMA) 0-7-1-2 a SEEXP Pasta/ Caixa Numero Apropriadas 2 anos na UO
Guia de Postagem , Condigbes Eliminag&o
0-7-1b SEEXP Past ; 2
Registradas/Simples asia Hllimero Apropriadas anos na UO
Pedido de . Condigoes DGCON/
Arquivamento 0-6-2-6-3a SEEXP Pasta Nimero Apropriadas 5 anos DEGEA
Livro de Protocolo de Condices Eliminacio
documentos 0-6-2-2 d SEEXP Armario NUmero Apro r?adas 3 anos W
encaminhados prop —
L|vro_ de Registro de 0-6-2-2 d SEEXP Armério Dat Condlgoes 3 anos Eliminacéo
recibo e remessa nala Apropriadas _ na UO
Livro de Condigoes Eliminacdo
Recebimento de 0-6-2-2 d SEEXP Armario Numero 5 3 anos £iminacao
L a—— Apropriadas na Uo
Inquéritos
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Péagina:
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. _ : RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgggio RESPONSAVEL s;h“:éﬁf - R;/::U;g PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
¢ GUARDA NA UO**)
Encaminhamento de
documentos ey Condigbes Eliminacéo
(expedientes 0:-6-2-2¢ SEEXP Pasta Data Apropriadas 3anos na UO
devolvidos)
Guia de remessa , CondicGes Eliminag&o
(PROT) 0-6-2-2 ¢ SEEXP Pasta Numero Apropriadas 3 anos na UO
Encaminhamento de Condigdes Eliminagéo
documentos 0-6-2-2 ¢ SEEXP Pasta Data ADro r(i;adas 3 anos na Ug
(FAC/CAC) prop
Relacgio de Condicdes Eliminagéo
Inquéritos da 0-6-2-2 g SEEXP Pasta Nimero ¢ 1ano &
A —_ Apropriadas na Uo
Auditoria Militar
Solicitagéo de 3 Condi¢bes Eliminagéo
Material 0-3-4a SEEXP Pasta Data Apropriadas 1ano na UO
Guia de Condicées DGCON/
Redirecionamento 0-7-1-2b SEEXP Pasta Data apropriadas 2anos DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gesté@o de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag¢&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediério e procedimentos da RAD-DGCON-021 — 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

17 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Receber e Analisar Documentos.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Documentos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER E ANALISAR

Inicio

Via balcéo;

Receber documentos no
Servico de Expediente

- Enderecamento;
- se hé prioridade ou

urgéncia;

- despacho judicial;
- se esta de acordo
com a normatizag&@o
vigente;

- se é passivel de
distribuigao;

- competéncia;

- se o documento esta
com baixa e declinio
de competéncia no
Sistema;

- documentos
sigilosos;

- GRERJ.

E balcao?

Analisar
documentos

Devolver os )4
expedientes
informando o [4—N—-< OK ?
procedimento
adequado

Conceder recibo,
carimbar com o datador
e rubricar os documentos

recebidos

Encaminhar ao
Servigo de
Instrugéo
Processual

ncaminhar ao

Servigo de
Cartas

Precatérias

DOCUMENTOS

RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS

- Enderecamento;

- se esta de acordo com a normatizagao
vigente;

- se é passivel de distribuicao;

- competéncia;

- se 0 documento estéa com baixa e declinio
de competéncia no Sistema;

- documentos sigilosos.

Devolve a origem —b@

N Devolver para origem ou
encaminhar ao —
destinatario correto

Via SISCOMA, Correio e Malote

Analisar
documentos

Passivel de Competéncia

Bistribuicdo?

Solicitar certidées ao Dep.
de Suporte Operacional
ou aos Oficios do Registro
de Distribui¢do ou
devolver a origem

Inquerito

policial?

formacao s Encaminhar a origem ou
E devo\uq 30 destinatario correto, com |

Cp,,q a pesquisa em anexo,
) quando for o caso
S cP Encaminhar ao Ly

devolvida? deprecante
DoScEE(J):im Encaminhar as unidades

Central? pertinentes

Encaminhar ao SERIP
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABAEHO RECEBER E ANALISAR
DOCUMENTOS (CONTINUACAO)

RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS
ENTREGUES VIA SERVICO DE
CORRESPONDENCIA (CORREIOS)

Receber as cartas
registradas e as
nao-registradas

RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS
ENTREGUES VIA MALOTE (MANUAL)

Inicio

Conferir a guia de
entrega de malote
com os dados
constantes no

v
envelope ' ;
Conferir a guia de
Realizar a devida postagem com 0s
anotagao na guia respectivos
S—»{ e adevolver para —»( Fim envelopes
o Servico de
Malote
nderegamento anotacéo do
incorreto? destinatario
Abrir os envelopes e correto na guia,
verificar o tipo de quando pertinente
documento e se esta ,\fﬁ
de acordo com a
) normatizagéo Abrir os envelopes e
vigente, se for o caso verificar o tipo de
* documento e se esta
de acordo com a
Assinar a guia de ~ normatizag&o
entrega de malote vigente, se for o caso
e devolvé-la ao
Servico de Malote . Registrar o
Esta de documento em
acordo com a NY jivro para posterior|
Rormatizagag? para p
Registrar o encaminhamento
Esta de documento em S
acordo com a N-» r .
normatizagio? ivro pafa posterior .
encaminhamento Apor carimbo de
recibo, rubrica e
s matricula
v v
Devolver a guia de
Apde carimbo de postagem
recibo assinada e datada
para o Servigo de
L Correspondéncia
v
Encaminhar Encaminhar
precatérias ao precatorias ao
SECAP e demais SECAP e demais
processos ao SERIP processos ao
< SERIP
<
<
Fim
Fim
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABAEHO RECEBER E ANALISAR
DOCUMENTOS (CONTINUACAO)

RECEBER E ANALISAR
DOCUMENTOS VIA
SISTEMA PROT

Inicio
A

Recebe o
documento e
confere o
protocolo

Devolve o
documento ao
portador

Lanca os dados Arquiva via
E Processo Remete ao Diretor no PROT e ass?nada em
Administrativo? do DEDIS imprime Guia de P
pasta propria
Remessa

o ¢

Certidzo de Encaminha a guia Recebe da DIDIC Efetua o
advogado? e orequerimento —» aCertiddoe ¥ langamento no
9 y aDIDIC arquiva a guia PROT
Trata conforme a Atualiza o PROT e
especificidade do —p arquiva via
caso assinada
A 4
Fim
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABAEHO RECEBER E ANALISAR
DOCUMENTOS (CONTINUACAO)

RECEBER E ANALISAR
DOCUMENTOS ENTREGUES

ENCAMINHAR DOCUMENTOS
VIA MALOTE (SISCOMA)

VIA MALOTE (SISCOMA)

Conferir o n?da
etiqueta e o
conteudo do

envelope com o

constante na guia
de entrega de

«
l;l,
Conceder recibo
online e arquivar a
guia de entrega de
malote

Arquwarvuma via
em pasta prépria e
devolver a outra
ao Servigo de
Mensageria

Abrir os envelopes e
verificar o tipo de
documento e se esta
de acordo com a
normatizagao
vigente, se for o caso

Esta de
acordo com a
normatizagdo?

Inicio

Colar etiqueta com o
caédigo de barras no
envelope

v

malote
Cadastrar os dados
- - pertinentes da remessa
) Realizar a devida do documento no
. Il-laA ' S anot?gao na guia, SISCOMA
nconsisténcia? que é devolvida ao
Servico de Malote v
Envelopa os

documentos, fecha a
guia de malote
(SISCOMA) e remete
on line para o SEMAL

v

Imprimir duas vias da
guia de remessa de
malote e as etiquetas
dos destinatarios

v

Cola as etiquetas do
destinatario no
envelope

N

Devolver a origem ou
destinatario correto
mediante Livro de
Registro de Recibo e
Remessa ou SISCOMA

v

Remete os envelopes,
com uma via da guia,
para o malote,
mantendo uma via
arquivada

S provisoriamente
Apor carimbo de 4
recibo, rubrica e
matricula Ao retornar a via com o
v recebimento, elimina a
Encaminhar provisoria
precatdrias ao
SECAP e demais
processos ao
SERIP Fim
\
Fim
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DOCUMENTOS
ENCAMINHAR DOCUMENTOS N
VIA CORREIOS CASOS DE URGENCIA
Colar etiqueta Receber os
registrada no envelope documentos no balcao,
trazidos por portador ou
L servidor
Preencher a guia de ¢
postagem registrada
em trés vias » o
Verifica se a distribuicdo
¢ ou redistribui¢cdo atende
0s casos previstos
Disponibilizar os
envelopes, com duas L
vias da guia de
postagem, ao SECOR Verificar se o portador
esta constituido nos
¢ autos
Arquivar a via da guia ¢
de postagem assinada _Reter o documento de
pelo SECOR identificacé@o ou carteira
da OAB
Fim Apos retorno, receber a
guia carimbada pela
serventia e assinada
pelo funcionario do
Cartério
Encaminhar os
documentos ao Servigo
de Instrugéo Processual
para distribuigdo
h 4
Fim
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