PROTOCOLAR E REMETER DOCUMENTOS
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1 OBJETIVO

Padronizar critérios e procedimentos para receber e protocolar documento e remeté-lo

ao destino competente.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Protocolo, da Diretoria Geral de
Apoio aos Orgéos Jurisdicionais (DGJUR/DIPRO), e passa a vigorar a partir de 23 de
julho de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
ANexo Qualquer documento ou coisa que néo faga parte dos autos
de um processo, mas que passa a integra-los como acessorio.
Quaisquer Autos de Processos distintos, com numero préprio, e
Apenso o L
afinidade de matéria.
Procedimento utilizado pela administragdo publica para registrar
Cadastrar ) A : ; .
dados de identificacdo de documentos no sistema informatizado.
Certificar Declarar fato, existéncia de dado ou informacdo em poder do
PJERJ, que tenha origem em Autos de processo ou fora dele.
Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo
Custas a natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-
35).
Ato de enviar os Autos a 12 / 22 Instancia, para cumprir Despacho
A ou Acérdao, que determina a requisicdo de maiores esclarecimen-
Diligéncia .
tos, documentos complementares ou novos elementos de convic-
cao.
Documento A informac&o e o meio no qual se contém.
Documento Junto por | Qualquer peca, documento ou coisa que, por determinacao judici-
Linha (DOC/J/P/L) al, deixe de fazer parte dos Autos, permanecendo em apartado.
Expediente Qualguer documento protocolizado e sem capa.
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TERMO OBJETO
Peca escrita que, no curso do processo, descreve fatos, alega
Peticao direitos e formula pedidos a serem examinados e decididos, ouvi-

da a parte adversa, se devido o contraditorio.

Protocolizar

Ato de atribuir numeracao de protocolo em documento.

Reexame de uma decisdo, pela mesma autoridade judiciaria ou

Recurso por outra hierarquicamente superior, visando a obter a sua refor-
ma ou modificacgéo.
Unidade fisica dos Autos contendo, no maximo, 200 (duzentas)
Volume folhas, ressalvados os casos especiais conforme o art. 195 da

Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral de Justica.

4 REFERENCIAS

» Lei Federal n°® 9.800/99 de 26 de maio de 1999 (recebimento eletrénico);

» Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servigos Judiciais;

* Regimento Interno;

» Codigo de Divisdo e Organizacéo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (horario de

atendimento ao publico);

« Resolucéo n° 12/2009 do Orgéo Especial(atribuicbes da DIPRO);

* Resolugdo n° 12/99 do Conselho da Magistratura do TJ (regulamenta recebimento via

fac-simile);

 Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 07/2001(regulamenta recebimento de peticao

eletrbnica);

* Aviso Conjunto n° 17/2005 do Presidente e 3° Vice-Presidente;(recebimento de Al para

a 32 Vice);

» Lei Estadual n°® 3.350 de 29 de dezembro de 1999 (custas);
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» Auviso Conjunto n° 06/2007 do Presidente e Terceiro Vice-Presidente (encaminhamento

das peticdes de Recurso Especial e Extraordinario);
» Aviso Conjunto n°. 27/2006 do Presidente e Corregedor (recebimento de Grerjs);

* Aviso Conjunto n°. 02/2008 do Presidente e Primeiro Vice-Presidente (recebimento de

Al para a 12 Vice).

* Resolucdo CGJ N° 11/2008 (recebimento e protocolo, pelo PROGER das Comarcas do
interior ou Forum Regionais, de peticbes dirigidas aos Orgédos Julgadores do Tribunal

de Justica.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

« Coordenar e controlar a entrada e remessa de documentos e avaliar a
efichAcia das atividades desenvolvidas na Divisdo, objetivando a
melhoria continua;

» zelar para que os servidores desempenhem suas tarefas com
urbanidade, atencéo, presteza e eficiéncia,

Diretor da . : : . . .
Diviso de * manter a equipe treinada, integrada, interessada e avaliar a eficacia do
Protocolo treinamento;

(DIPRO) e cumprir e assegurar que seja cumprida a presente RAD;

e comunicar, imediatamente, ao Diretor do Departamento os problemas
sem solucédo de continuidade;

* implantar acdes corretivas e preventivas e avaliar a sua eficacia;

e controlar a assiduidade e pontualidade dos servidores/terceirizados.

» Executar as tarefas inerentes a recepcdo, protocolo e remessa de
documentos, de acordo com os critérios e procedimentos descritos
nesta RAD;

Servidores « capacitar-se continuamente para a apropriada realizac&o dos trabalhos;

e propor mudangas que visem a melhoria continua da qualidade dos
processos de trabalho, nas inter-relacées e no ambiente.

Usuarios e Conhecer e cumprir os requisitos obrigatérios para a formulacdo dos
externos e respectivos pedidos, observando a legislacdo processual e normas
internos administrativas que norteiam a execugdo do servico na Divisao de
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Protocolo.

6 DO FUNCIONAMENTO GERAL DA DIVISAO

6.1

6.2

Compete a DIPRO receber/protocolar/remeter documentos e emitir certidao relaciona-
da a seus processos de trabalho.

O horario de funcionamento da DIPRO, conforme previsto no Art. 230 do CODJERJ, é

afixado na porta da Divisdo ou em local acessivel aos usuarios.
* das 11h as 18h atendimento aos usuarios;

» das 8h as 11h e 18h as 19h expediente interno.

7 DO GERENCIAMENTO DA DIVISAO

7.1

7.2

7.3

7.4

Cabe ao Diretor ou servidor indicado por ele, visualizar diariamente, relatorio através do
sistema JUD, rotina PT-EL (Estatistica de Desempenho) e PT-CI (Consulta Processo
recebido da 12 Instancia) que possibilita monitorar a distribuicdo do servi¢o e a possivel
falta de cadastramento do protocolo na rotina PT-PA.

Semanalmente, o diretor devera consultar e, mensalmente, emitir no sistema JUD,
rotina PT-TP (Tempo de Permanéncia de protocolo/processo) relatorio que mostra o
protocolo/processo que esta além do tempo determinado para a sua remessa; possibili-

tando investigar a causa a fim de implantar A¢cdes Preventivas.

Mensalmente, através da rotina PT-NC (Indicador de Produto ndo Conforme), é emitido
relatorio com os protocolos retificados e o servidor que o originou a fim de que a causa

do erro seja sanada com a implantacao de A¢des Corretivas.

Mensalmente, através da rotina PT-1Q (Indicador de Qualidade), € emitido relat6rio que
demonstra o grau de qualidade do servico executado pelo servidor e da Divisdo como

um todo.
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Visualizar ou solicitar que outro servidor visualize, diariamente, através da rotina PT-EA

(Estimativa de Interposicao de Agravos de Instrumento) um relatério que informa o nua-
mero de recursos de Agravo de Instrumento em Recurso Especial e Extraordinario cujo
prazo vence em determinada data; objetivando deslocar um numero ideal de servidores

para atender a demanda.

8 DO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS VIA FAC-SIMILE

8.1

8.2

8.3

8.3.1

8.3.2

8.3.3

As peticdes poderdo ser recebidas pela DIPRO por meio de fac-simile, no periodo

compreendido entre 11h e 18h (horario de atendimento aos usuarios).

O numero dos telefones para recepcédo de peticdes via fac-simile sdo (21) 3133-3856 e
(21) 3133-3858.

Compete ao remetente a responsabilidade pela qualidade da transmisséo via fax, os
riscos de ndo obtencdo de linha telefénica ou defeitos de transmissdo ou recepcao,
bem como a sua tempestividade, ndo podendo atribuir a DIPRO eventual demora, con-
tingéncias e vicissitudes operacionais do sistema, ndo servindo de escusa para o des-
cumprimento dos prazos legais (art. 8° do Ato Executivo Conjunto n°. 07/2001 e art. 3°,
4° e 7° da Resolucdo n°. 12/1999). Baseada nesta legislacdo, esta Divisdo procede da

seguinte forma:

Quando a transmisséo se inicia antes das 18h e continua sem interrup¢do apos o

referido horério, a recepgdo néo € interrompida;

Quando a transmissdo se inicia antes das 18h e é interrompida por alguma falha
operacional como, por exemplo, falta de papel; o sinal do fac-simile é fornecido apos

as 18h para dar continuidade na recepcgéo;

Quando a transmissao se inicia antes das 18h e por problemas de defeito na trans-
missdo (queda da linha telefénica) a mesma é interrompida; néo é restabelecido o si-

nal apds as 18h.
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As peticbes transmitidas por fac-simile devem, obrigatoriamente, ser acompanhadas de

todos os documentos necessarios ao fim a que se destinam, inclusive com o compro-
vante de pagamento de custas, cabendo ao interessado zelar pela qualidade e fidelida-
de do material enviado, bem como diligenciar quanto a confirmacao do recebimento por

meio do namero (21) 3133-3495. A confirmacdo do recebimento se da com o forneci-

mento ao usuario do nimero do protocolo que a peticdo encaminhada ganhou.

As peticdes iniciais transmitidas, que ndo respeitarem as formalidade legais, serdo

arquivadas na DIPRO, na pasta Peticdes por Fax Imperfeita; as demais serdo encami-

nhadas ao Orgdo destinatario.

Os originais dos documentos transmitidos séo recebidos na DIPRO, no prazo de cinco
(5) dias contados na forma estabelecida pela Lei n° 9.800/99 art. 2°, devendo a parte

interessada anexar o comprovante da transmissao.

Se o funcionario receber o “fac-simile”, no final do expediente, e protocolar apds as
18h, deve informar ao sistema informatizado o motivo, que neste caso € o motivo (7) =
(transmissédo no final do expediente). Tal motivo € impresso no documento logo abaixo

a autenticacdo do numero do protocolo.

9 DO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS VIA E-MAIL

9.1

9.2

O sistema de peticionamento eletrénico (e-mail) s6 pode ser utilizado por advogados e
unidades judiciarias, previamente cadastradas e credenciados por meio do preenchi-
mento de formulario disponivel no site do TJERJ, aos quais sao fornecidas senhas de

acesso, conforme estabelece o Ato Executivo Conjunto n°. 07/2001:

Quando da aceitacdo das peti¢cdes, o funcionério deve observar as vedacdes impostas
no art. 2°, incisos | a VIII do Ato Executivo Conjunto n°. 07/2001, que proibe o recebi-

mento via e-mail de:

» | peti¢cBes iniciais ou recursais que dependam de preparo, inclusive as sujeitas a
isencdo do beneficio de Gratuidade de Justica, bem como as requeridas pela

Fazenda Publica;
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» |l peticdes que venham instruidas com documentos;

* |l pedidos de liminares em tutela cautelar ou antecipatoria, em mandado de
seguranca, mandado de injuncédo, habeas-data, habeas-corpus e acéo direta de

inconstitucionalidade;
* |V pedidos de efeito suspensivo, ou suspensivo ativo em agravos de instrumento;
* V na homologacéo de acordos;
* VI na desisténcia de acéo ou de recurso e pedidos de preferéncia e adiamentos;

* VIl de peticbes, inclusive recursais dirigidas aos tribunais superiores (Superior
Tribunal de Justica - STJ e Supremo Tribunal Federal - STF), aos tribunais das
demais Unidades da Federagdo, as de competéncia da Justica Federal, do
Trabalho, Eleitoral e Militar Federal,

* VIl peticdes que contiverem mais de 20 (vinte) laudas.

9.3 O servidor responsavel pelo recebimento das transmissfes via e-mail confere no expe-
diente as informacdes pertinentes, tais como: numero do processo, nome da parte, as-
sunto e destino, bem como todas as observacgOes sobre a qualidade da transmisséao.
Caso o0 numero do processo seja inexistente, o préprio sistema comunica, automatica-

mente, o advogado.

9.3.1 Se o numero existir, mas estiver incorreto, o funcionario, quando do cadastramento
(PT-PA), ira corrigi-lo.

9.4 O numero do protocolo é gerado, na Intranet, no momento da aceitacdo da peticao e

guando da impressao ja consta tal numero.

9.5 O servidor acessa o Tipwin, sistema (JUD), rotina (PT-PA), aparecendo, automatica-
mente, logo abaixo a pergunta (Peticdo via eletronica/fac-simile) o nimero da peticao

eletrdnica. A pergunta (Via fac-simile/eletrdnica), que neste caso é preenchida automa-
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9.6

9.7

9.8

9.9
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ticamente com (S)= SIM, tem o objetivo de posteriormente, quando do recebimento do

original, avisar que existe peticdo eletronica anteriormente interposta.

Se o funcionario receber o e-mail no final do expediente e protocolar apds as 18h, o
sistema autentica 0 motivo, que neste caso € o (7) = (transmisséo no final do expedien-

te). Tal motivo é impresso ao lado da autenticacdo do nimero do protocolo.

O encaminhamento da resposta ao interessado, que deve ser feita em até oito (8) ho-
ras Uteis, ocorre no momento da aceitacao da peticdo, com o numero do protocolo, da-

ta e hora do registro, o que vale como comprovante para efeito de prazo.

Objetivando minimizar o tempo de resposta ao interessado, o sistema avisa imediata-

mente aos funcionarios, através do “Outlook”, a chegada de novas peti¢coes na Intranet.

As peticBes eletrbnicas enviadas via e-mail, apds o horario de atendimento ao usuario

(de 11h as 18h) séo protocoladas no primeiro dia util imediato ao do recebimento.

9.10 O advogado deve apresentar os originais da peticdo enviada eletronicamente em cinco

(5) dias da data da recepcao do material, a Divisdo de Protocolo, devendo destacar no
rosto do documento que se trata de original de e-mail, indicando a data do envio da
mensagem eletronica e o0 nimero do protocolo/registro recebido da DIPRO.

10 DO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS NO GUICHE

10.1 O servidor responsavel pelo atendimento no guiché recebe a peticdo do usuério cha-

mado para entrega da peticédo, pelo painel eletrénico.

10.1.1 No horério de atendimento aos usuarios, caso 0 sistema informatizado pare de

funcionar por mais de 30 minutos, deve-se proceder ao recebimento da peticdo

com carimbo manual contendo o titulo Tribunal de Justica, data do recebimento,

rubrica do servidor com matricula ou home, no caso de estagiario.

10.2 Em se tratando de peti¢des iniciais , confere se 0 expediente esta instruido conforme

legislacdo vigente, inclusive custas judiciais. O servidor do guiché protocola o docu-

mento na rotina PT-PG, do aplicativo JUD procedendo, posteriormente, ao cadastra-
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mento na rotina PT-PA que inclui o nimero do processo na 12 instancia; armazenan-

do em local apropriado para posterior emissao de guia de remessa ao Departamento
de Autuacdo competente.

10.3 No Agravo de Instrumento, contra decisdo do 1° grau, as pecas obrigatérias sao confe-
ridas, quando identificadas, conforme determinacdo do Aviso Conjunto n°® 02/2008

do Presidente com o Primeiro Vice-Presidente.

10.3.1 Neste caso, o funcionario do guiché além de protocolar no PT-PG, procede ao
cadastramento na rotina PT_PA, na presenca do portador, langcando no campo ob-
servacdo o numero 1, quando as pecas estiverem identificadas/completas, e o sis-
tema preenche automaticamente o campo com: Agravo com documentos obrigato-
rios Guia de Recolhimento do Estado do Rio de Janeiro, GRERJ azul e rosa, con-
forme determinagao do Aviso Conjunto n® 02/2008.

10.3.2 Quando os documentos nao estdo identificados lanca o numero 2, no campo ob-
servacao, e o sistema preenche tal campo com: Agravo com documentos, GRERJ
azul e rosa, ndo sendo conferidas as pecas obrigatérias por ndo estarem identifica-
das conforme determinacao do Aviso Conjunto n° 02/2008.

10.3.3 Quando nédo possui GRERJ e os documentos ndo estdo identificados, lanca o n°® 3,
no campo observacéao, e o sistema preenche tal campo com: Al com documentos,
sem GRERJ azul e rosa, ndo sendo conferidas as pecas obrigatérias por ndo esta-
rem identificadas conforme determinagao do Aviso Conjunto n® 02/2008.

10.3.4 Quando os documentos estéo identificados/completos e ndo possui GRERJ, lanca
0 n° 4, no campo observacgéao, e o sistema preenche tal campo com: Al com docu-
mentos, sem GRERJ azul e rosa, sendo conferidas as pecas obrigatérias por esta-
rem identificadas conforme determinagao do Aviso Conjunto n® 02/2008.

10.4 O servidor deve conferir se 0 modelo do GRERJ utilizado é original, ndo o sendo pode
rejeita-lo (Aviso Conjunto n°. 27/2006 e Resolucdo Conjunta 02/99 do Presidente com
o Corregedor). Orienta 0 usuario, nos casos de duvida sobre o correto preenchimento
do GRERJ.
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A guia de remessa, que segue a ordem de servidor e cadastramento sO € impressa se

todos os documentos protocolados foram cadastrados na rotina PT_PA. Na guia
consta o numero do protocolo, natureza da Acdo, numero da origem, niamero do
GRERJ, a sigla do servidor que cadastrou e todos os dizeres lancados no campo ob-
servacao da rotina PTPA. Este procedimento objetiva registrar a entrega de todos os

documentos que acompanham a peticéo.
A entrega deste expediente ocorre de hora em hora.

Nos demais casos (PETICAO/RECURSO/PEDIDO DE CERTIDAO/OFICIO), o servi-
dor acessa o médulo PT, rotina PG, do aplicativo JUD e digita 0 nimero do processo,

da 22. Instancia, para verificar se os dados apresentados no documento estdo corre-

tos.
10.8 Nao estando corretos, informa ao usuario e devolve a peticdo. O usuério pode corrigi--
-lo, rubricando e colocando OAB/RJ ao lado da correcéao.
10.9 Estando os dados apresentados corretos, classifica o documento, de acordo com 0s
tipos assim mencionados:
« 2 PETICAO
+ 3 RECURSO
« 4 PETICAO INICIAL
« 5OFICIO
« 6 PEDIDO DE CERTIDAO
10.9.1 Apds classificacdo, procede a autenticacdo por meio da maquina autenticadora
(MECAF) gerando um numero de protocolo, o qual consta do original e copia.
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10.9.2 Havendo problema com o protocolo como, por exemplo, duplicidade, o mesmo é

informado ao Diretor, ou outra pessoa por ele indicada, para proceder a exclusdo

na rotina PT-PE, onde sera lancado o motivo da exclusao.

10.9.3 Em sendo peticdo de Memoriais, a mesma s6 é protocolada se acompanhada de

documentos: quando ndo acompanhada, encaminhar o usuério diretamente ao Or-

gao Julgador.

10.10 Deve-se verificar se ja existe protocolo anterior a fim de detectar duplicidade de do-

cumentos, informando ao portador. Havendo protocolo anterior de Fax ou Eletrénico,

a peticdo que esta sendo recebida deve ser protocolada como Tipo de Documento 2=

peticdo, para gue nao haja duplicidade de Recurso idéntico.

10.11 A interposicéo de recursos contra decisbes da 22 Instancia corresponde ao tipo de
documento 3 (Recurso) e tem o0s seguintes codigos:

1 AGI Agravo de Instrumento ao S.T.J.

» 2 AGR Agravo do § 1° do art. 557 do C.P.C.

« 3 Al Agravo de Instrumento ao S.T.F.

* 4 ARG Agravo Regimental

* 5 AG Agravo

* 6 ED Embargos de Declaracao

e 7 El Embargos Infringentes

* 8 EIN Embargos Infringentes e de Nulidade

* 10 RAR Recurso Adesivo no Recurso Extraordinario
* 11 RE Recurso Extraordinario

e« 14 RES Recurso Especial
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* 15 RO Recurso Ordinario

* 16 RE Recurso Especial e Recurso Extraordinario
* 17 ERA Recurso Adesivo Especial
e 18 AGV Agravo de art. 532 do C.P.C.

19 AGA Agravo de Art. 545 DO C.P.C

20 RAI Recurso Adesivo nos Embargos Infringentes

10.12 O servidor do guiché confere o enderecamento e assinatura, |é atentamente o docu-
mento, digita o tipo de documento referente ao recurso interposto e encaminha o ex-

pediente para a equipe de cadastramento que o cadastra na rotina PT- PA.

10.13 A equipe de cadastramento registra no campo das observacdes a existéncia ou nao
de GRERJ, Documento de Arrecadacéo de Receita Federal - DARF e/ou Guia de Re

colhimento da Unido — GRU, dentre outras informacdes.

10.14 Os Recursos Especiais, Extraordinarios e Ordinarios sdo direcionados, quando do

cadastramento, automaticamente ao Orgao Julgador.

10.15 Existem trés guichés responsaveis pelo recebimento de Agravos de Instrumento
por denegacao de Recurso Especial e de Extraordinar o que séo recebidos, enve-

lopados e lacrados na presenca do portador.

10.16 As pecas obrigatdrias (Copia do Acordao recorrido, Certiddo da respectiva intimacéo,

Peticdo de interposicéo do recurso denegado, Contra-razdes, Decisdo Agravada, Cer-
tiddo da respectiva intimacao e Procuracdes outorgadas aos advogados do Agravante
e do Agravado) sdo conferidas, quando identificadas, conforme determinacédo do Avi-

so Conjunto n°. 17/2005 do Presidente com o Terceiro Vice-Presidente.

10.16.1 Neste caso, o funcionério, no cadastramento, lan¢ca no campo observagao da rotina

PT-PA o n° 1 e o sistema informa automaticamente: “AGI c/docs obrigatérios em
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envelope lacrado vista portador conforme determinacdo do Aviso Conjunto

17/2005”; quando os documentos n&o estéo identificados, o servidor langa o n°. 2:
“Agravo com Doc acondicionado em envelope lacrado vista portador, ndo sendo
conferidas as pecas obrigatorias por ndo estarem identificadas conforme determi-

nacéo do Aviso Conjunto n°. 17/2005".

10.16.2 Na falta de alguma peca obrigatéria, o servidor lanca no campo observacdo da

rotina PT-PA o n° 1 e descreve o documento nao localizado.

11 DO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS VIA “PAPA-FILA”

111

11.2

11.3

114

A modalidade de recebimento denominada “Papa Fila” consiste na utilizacdo de eti-
guetas previamente impressas na rotina PT-PL, em 2 (duas) vias por servidor devi-
damente autorizado pela direcdo, com a sequéncia numérica do protocolo recebido no
guiché, quando o numero de usuarios na fila ameaca sair do espaco a eles destinado

dentro da Diviséo.

Esta modalidade de recebimento é utilizada nos seguintes documentos:
» 2- Peticéo

* 3- Recurso

* 5-Oficio

As etiquetas sdo afixadas uma delas na copia do documento em méos do advogado,
guando ainda na fila de espera, que deve ser carimbada e rubricada pelo servidor, fi-
cando a outra na peticao original a ser posteriormente cadastrada, carimbada e rubri-
cada pelo funcionério, sendo este ultimo ato feito de modo a que a rubrica alcance
parte da etiqueta e do documento.

O servidor responsavel pelo recebimento na fila distribui os documentos entre os

funcionarios do cadastramento, para inclusédo na rotina PT-PA.
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12 DO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS NO BALCAO OU VIA MA LOTE

12.1 Os documentos podem ser recebidos no balcdo, oriundos do féorum central ou via

malote:

12.1.1

12.1.2

12.1.2.1

12.1.2.2

12.1.2.3

12.1.2.4

O servidor da DIPRO recebe os documentos no balcao através do sistema informa-

tizado, rotina PT-PI, langando o n° da 1?2 Instancia e faz a conferéncia com os da-

dos registrados em guia de remessa, assinando, datando e apondo matricula. No
caso de documento voltando de diligéncia o sistema informa que ja foi recebido no
PT-PI e pergunta se deseja prosseguir; deve-se digitar (Sim) e lancar o numero da
22 Instancia. Todo este procedimento objetiva monitorar a entrada e saida de ex-

pediente na Divisao.

O servidor recebe, via malote, documentos encaminhados através do SISCOMA
(Sistema de Controle de Malotes) ou néo, oriundos da Divisdo de Correspondén-
cia, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DICOR).

Os documentos séo recebidos em envelopes acompanhados com guia em que é

verificada a correspondéncia entre ambos.

Se o0 documento € encaminhado via SISCOMA existe um procedimento para
recebimento a ser feito no sistema que esta previsto no Manual do SISCOMA pa-
ra Protocolos, localizado na intranet (Servigcos — Downloads — Manuais dos Siste-
mas de Informética — SISCOMA Manual para os Protocolos).

Caso o0 documento seja para Dipro, mas ndo corresponda ao que esta na quia, a

mesma € recebida com a descricdo, na observacdo, do documento recebido.

Quando o documento ndo for da competéncia desta unidade, a quia é recebida e

redirecionada ao destino correto.

Caso o documento recebido seja carta de apenado, solicitando informacdes pro-

cessuais, este é protocolado e cadastrado no sistema JUD, rotina PT-PA, como

Tipo de Documento (7) = Correspondéncia de Apenado. Apds o reqgistro, o servi-

dor efetua pesquisa no sistema informatizado da 22 Instancia e na VEP-TOTAL a
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fim de imprimir relatério com a informacao solicitada, encaminhando posterior-

mente, via carta, & unidade prisional correspondente.

Em sendo autos, o servidor analisa a fim de verificar a existéncia de recurso a ser
apreciado neste Tribunal. Localiza as seguintes pecas: Decisdo que submeta os autos
a julgamento na 22 instancia ou a Sentenca/Decisao recorrida com a certiddo de sua

publicacdo e o Recurso interposto com a Decisao de seu recebimento.

Analisados, os autos sdo separados em trés montes: civeis, criminais e prioridade;

para serem cadastrados no sistema informatizado JUD, md&dulo PT e rotina PA.

Apoés o cadastro (PTPA), o funcionario imprime as etiguetas com o numero do proto-

colo, no sistema (JUD), rotina (PT-LE), a qual é colada na capa dos autos. Nesta eti-

queta, na primeira linha, encontra-se a sigla do servidor que efetuou o cadastro, o

numero do protocolo, a data e o cod. de controle; na seqgunda linha, o nUmero do pro-

cesso no padrao de 20 caracteres; na terceira linha, o nuUmero do processo no padrao

de 14 caracteres e na quarta linha, volume, apenso, doc/j/p/linha e anexo, eventual-

mente existente.

Para finalizar, o funcionario deve colar as etiquetas nos respectivos processos e reti-
rar a guia de remessa, rotina PTFB, para posteriormente 0S processos serem entre-
gues na autuacao competente. A guia de remessa, dos processos com prioridade, é

retirada separadamente.

13 O RECEBIMENTO DOS AUTOS QUE SERAO BAIXADOS DEFIN ITIVAMENTE

13.1 O processo de baixa é deflagrado com a chegada a esta Divisao de todos 0s recursos
julgados pelo Tribunal de Justica.

13.2 O recebimento dos mesmos é realizado pelo funcionario da Dipro com a utilizagdo do
sistema informatizado, médulo PT, rotina CP, opc¢éao (1), item (2) = 6rgéo julgador, que
possui duas fungdes: acusar no sistema o recebimento dos Autos e seleciona-lo para
a origem automaticamente;
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Diariamente, retiram-se as guias de remessa na rotina PT-FB, OPCAO (3)= emissao

de remessa, item 2, para orientacdo e organizagdo dos autos que serao encaminha-
dos via SISCOMA.

14 O RECEBIMENTO DOS AUTOS QUE SAO BAIXADOS EM DILI GENCIA

141

14.2

Os autos séo recebidos, no balc&o, oriundos dos Orgdos Julgadores de 22 Instancia,
via carga, sendo esta assinada e datada pelo servidor da DIPRO.

Apbs o recebimento, os autos séo analisados a fim de verificar a existéncia de despa-

cho determinando a remessa a origem para cumprimento de diligéncia.

15 O RECEBIMENTO DOS AUTOS QUE ESTAO VOLTANDO DE DI LIGENCIA

151

15.2

15.3

Os autos voltando de diligéncia sdo recebidos via malote, através do sistema SIS-
COMA

No recebimento, lanca-se o numero dos autos no sistema JUD, rotina PT-Pl e, pos-

teriormente, faz-se o encaminhamento ao 6rgdo julgador de 22 instancia através da

rotina PT-FB/ sistema Siscoma,

Objetivando eliminar a remessa equivocada a autuacéo, dos processos voltando de
diligéncia, o sistema avisa automaticamente (baixado em diligéncia ), quando da se-

lecdo no sistema informatizado.

16 DA REMESSA DOS EXPEDIENTES

16.1

16.2

O encaminhamento dos expedientes urgentes direcionados a 12 E 22 Vice-
Presidéncia é feito através de guias de remessa retiradas de hora em hora, sendo ve-
dado o encaminhamento de peticdo pelo usuéario. O Orgdo Julgador pode solicitar ur-
géncia em determinado expediente que, excepcionalmente, € entregue a funcionario

daquele Orgéo, na DIPRO.

Apés a conferéncia e separagdo, 0s expedientes ndo urgentes sdo colocados nos

devidos escaninhos — pequenos compartimentos onde as peticdes e recursos sao ar-
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mazenados - para serem encaminhados ao destino no primeiro dia util subsequente

ao do recebimento.

Estando todos os expedientes recebidos cadastrados na rotina PT-PA, um servidor
procede a emissao da guia de remessa geral, de todas as siglas. Na falta de cadas-
tramento de algum expediente, o sistema bloqueia a emisséo da guia de remessa até

gue se proceda ao cadastramento.

A guia de remessa geral é impressa em duas vias, uma vez que alguns 0rgaos exi-
gem copia. Tais guias seguem juntamente com o expediente encaminhado, devendo,
uma via, ser devolvida assinada com nome e matricula do servidor que recebeu o ex-

pediente no destino.

Os documentos recebidos por equivoco ou por insisténcia do advogado sao encami-
nhados ao Diretor da Divisdo que, apds analise, os encaminha ao destino correto.

17 DA REMESSA DOS AUTOS

171

Toda remessa de autos da Divisao é feita através do sistema JUD, rotina PT-FB, item

3 (emisséo de remessa). Utiliza-se o sistema Siscoma, nos casos de encaminhamen-

to a 12 Instancia/Camaras.

18 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Indicador de Qualidade (Quantidade de retificacdes no sistema) / Mensal
da Diviséao (Quantidade de documentos recebidos) X 100
Indicador do tempo de (rotinas de recebimento PT-PA e PT-CP) — Mensal
permanéncia na Divisdo |(rotinas de remessa PT-PR e PT-FB)= (PT-ET)

19 GESTAO DE REGISTROS

19.1

Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:
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RETENCAO
< | CODIGO | RESPONSA- | ARMAZENA- | RECUPERA- " (ARQUIVO "
IDENTIFICACAO ~ PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
CCD* VEL MENTO CAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)

Guia de protocolo e . . Destino, data | Condi¢cdes DGCON/
de baixa 0-6-2-:2d DIPRO Caixa Arquivo e nimero Apropriadas 4 anos DEGEA***
Petig(”)e_s do Fax 2.3 DIPRO Pasta Data Condig_ Oes 1 ano Eliminacéo
imperfeitas = — — Apropriadas na U.o
Guia de Remessa 0-6-2-2 ¢ DIPRO Caixa arquivo Desti(]o, data Condig(“)es 3 anos Eliminacéo
(Protocolo) e nimero Apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac¢&@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 Intermediario 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 Aplicacéo.
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