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Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Divisdo de Protocolo Administrativo | Departamento de Correio (DECOR) Diretor-Geral da Diretoria Geral de
(DIDOC) Logistica (DGLOG)

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

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

recebimento, autuacdo e movimentacado de documentos de natureza administrativa.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Recebimento, Autuagdo e
Movimentagédo, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SERAM), bem como prové
orientagdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 31 de julho de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.
A Reunido de autos de processos distintos, com numeros proprios e
pensar

afinidade de matérias.

Autuar Compor a base fisica do processo judicial ou administrativo.

Procedimento utilizado pela Administracdo Publica para registrar dados

Cadastrar de identificagdo de documentos em sistema informatizado.
- Colocar nos documentos o codigo correspondente a Unidade
Codificar . .
Organizacional de destino.
D Separar dois ou mais autos de processos administrativos fisicamente,
esapensar

com a devida atualizagao no sistema informatizado.

Retirar peca dos autos de um processo administrativo, com a devida
Desentranhar | atyalizacio no  sistema  informatizado.  Termo  associado:

desentranhamento.
Solicitacao feita no corpo do documento, para adocéo de determinado
Despacho procedimento de acordo com o interesse da Unidade Organizacional
solicitante.
Documento Informagao e o meio no qual se contém.
Expediente Qualquer documento protocolizado e sem capa.
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TERMO OBJETO
Guia de Documento de controle, confeccionado pela unidade remetente, para
remessa encaminhamento de documentos.

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

Relacgéao juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a autuagao
de pecas, todo o procedimento para a contratacido de bem, servigo ou
obra, desde a manifestacado do interesse publico até a formalizacédo da
assungao, pelo adjudicatario, das obrigagdes de sua responsabilidade
para a execugao do obijeto licitado.

Processo
administrativo

Ato de atribuir numeragdo de protocolo em documento (processo

Protocolizar administrativo ou expediente).

Po6r em bom estado os autos de processos administrativos que se

Reformar o :
encontram danificados parcialmente.

Restaurar Reconstituicdo que se faz de autos de processos destruidos ou
extraviados, quando n&do houver autos suplementares.

Sistema de

Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de

Administrativo | expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
PROT

4 REFERENCIAS

Ato Executivo TJ n° 3746/01 (Dispoe sobre a utilizacdo de sistema de transmissdo de

dados e imagens tipo fac-simile para pratica de atos administrativos);

Ato Normativo TJ 03/2009 (Dispbe normas e diretrizes sobre direitos e devere dos

servidores);

Resolucdo n° 03/09 do Conselho da Magistratura (Regulamenta o desempenho das

atribuicoes pelo Departamento de Saude).
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo
de Protocolo
Administrativo da
Diretoria Geral de
Logistica
DGLOG/DIDOC)

Manter a equipe treinada, integrada e interessada no trabalho;

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

elaborar relatério trimestral remetendo-o a ciéncia do superior
hirerarquico.

Chefe do Servigo
de Recebimento,
Autuacao e
Movimentacao
(SERAM)

Supervisionar e conferir a protocolizagdo e cadastramento dos
autos de processos administrativos;

substituir o Diretor nos seus afastamentos;
coordenar e gerenciar as atividades do SERAM,;

cumprir despachos referentes a execucao de tarefas especificas
do SERAM,;

informar, por telefone, as partes interessadas, acerca da
movimentacao dos documentos;

orientar os funcionarios do SERAM, quando necessario, da
prestacdo dos esclarecimentos das duvidas suscitadas pelos
usuarios;

verificar se as copias de documentos correspondem aos originais
apresentados para instrugao do pedido.

Responsaveis pelo
Servigo de
Recebimento,
Autuacao e
Movimentagao

Receber documentos administrativos;
conferir a documentacao a ser protocolizada;

classificar os documentos em expedientes ou autos de processo
administrativo;

protocolizar os documentos;
colocar cédigo de destino nos documentos;
cadastrar no Sistema de Protocolo Administrativo (PROT);

movimentar, virtualmente, os expedientes e processos
administrativos para as unidades organizacionais de destino;

autuar os processos administrativos, numerando-os e

etiquetando-os;

emitir as guias de remessa, juntar aos documentos
administrativos e fazer a distribuicdo dos mesmos através da
Divisdo de Mensageria, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DIMEN);
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e informar, pessoalmente, as partes interessadas, acerca da
movimentacao dos documentos;

e esclarecer as duvidas suscitadas pelos usuarios;

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

6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

PROCEDIMENTOS GERAIS:

A missao do Servigo de Recebimento, Autuagcdo e Movimentagdo (SERAM) é receber,
protocolizar, cadastrar, autuar, cumprir despacho e movimentar autos de processos
administrativos e expedientes de natureza administrativa, provendo as informacodes

pertinentes, requeridas pelos usuarios internos e externos.

Encontra-se vinculado a esta RAD o Manual Informativo Basico, que traz em seu bojo
informagdes diversas, destinadas a orientar e esclarecer duvidas suscitadas pelos
inativos, pensionistas e o publico em geral, pertinentes a uma enorme gama de

assuntos requeridos no SERAM.

Horario de funcionamento do SERAM:

e Das 11h as 18h: atendimento aos usuarios;

e Das 18h as 19h: expediente interno.

SERAM dispde de um balcdo de atendimento, destinado a esclarecer as duvidas
suscitadas pelo publico quanto a formulagao de pedidos diversos e para o recebimento

e protocolizagdo de documentos de natureza administrativa.
Para obter modelos de requerimentos deve-se acessar:

Institucional/Diretorias Gerais/Gestao de Pessoas/Departamento de Administracdo de

Pessoal/Servidor /Formularios para download.

Os servidores lotados na 22 instadncia do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ), bem como os inativos e pensionistas, devem encaminhar seus requerimentos
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funcionais ao SERAM, situado na Praga XV de Novembro n° 2, sala T03 — Centro

Administrativo.

6.7 Os requerimentos de aposentadoria, exoneracdo de candidatos e estagiarios dos

concursos publicos, independentemente da lotacdo do servidor, sdo recebidos pelo
SERAM.

6.8 A unidade organizacional interessada procede a juntada, as apensacoes e

desapensacoes de autos de processos administrativos , bem como ao

desentranhamento de documentos, o qual deve ser certificado nos autos, constando o

numero das folhas desentranhadas e mantendo-se a numeracéo original dos autos. .

6.9 Excepcionalmente, nos casos em que o desentranhamento de documentos
corresponder a retirada de um significativo numero de folhas, deve-se utilizar o bom
senso para decidir acerca da nova constituicdo dos autos, inclusive sobre a formagao

de novo(s) volume(s).

6.10 Os autos de processos administrativos que contiverem irregularidades na numeragao
de folhas devem ser remetidos, imediatamente, a Unidade Organizacional que

funcionou nos autos na data da irregularidade, para fins de regularizagao.

6.11 Os autos de processos administrativos e expedientes recebidos por unidades
organizacionais que nao tenham acesso ou nao utilizem o sistema PROT devem,
obrigatoriamente, ser devolvidos para a unidade organizacional que os remete, que

procede a devida atualizacdo e movimentacao no sistema PROT.

6.12 Os autos de processos administrativos ou expedientes ja cadastrados devem tramitar
entre as unidades organizacionais, ndo havendo necessidade de serem devolvidos por
meio do SERAM.

6.13 Os documentos recebidos pelas Unidades Organizacionais e destinados a
protocolizacdo devem ser encaminhados imediatamente ao SERAM, evitando-se

cumulagao na remessa..
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6.14 Cada movimentacdo de documento administrativo, destinado ao SERAM, deve conter

indicacdo da decisdo, despacho ou providéncia no corpo do documento e no sistema

informatizado.
6.15 Os processos administrativos tramitam, sempre, com a capa do 6rgao de origem.

6.16 Os autos de processos administrativos e expedientes sao recolhidos e distribuidos

através da Divisao de Mensageria (DIMEN).

6.17 O SERAM realiza pesquisa de satisfacdo do usuario a cada seis meses, pelo periodo

de 15 (quinze) dias.

6.18 A pesquisa de satisfagdo do usuario € realizada pessoalmente no balcdo de
atendimento ao usuario, utilizando o modelo contido no anexo 15, e a distancia, através

de e-mail ou fax.

7 PROCEDIMENTOS PARA RECEBER DOCUMENTOS

7.1 SERAM nao recebe documentos destinados a abertura de volume, a transformacgao de
expediente em processo e a restauracdo e reforma de autos de processos
administrativos que tiveram origem em um dos Protocolos da Corregedoria Geral da

Justica, por possuirem capa diferente da utilizada no SERAM.

7.20s documentos enviados diretamente aos setores competentes para conhecer dos
assuntos neles tratados e que necessitem tramitar entre as unidades organizacionais do
PJERJ, devem ser encaminhados imediatamente ao SERAM, para protocolizagao,

cadastramento e, se for o caso, autuagao.

7.3 SERAM somente recebe e dispensa tratamento prioritario aos documentos classificados
como urgentes, se estes contiverem despacho solicitando prioridade no atendimento, e
assinado por pessoa investida em cargo de diregcao e assessoramento superior, devendo
o portador do documento deixar numero de telefone, para que seja informado quando o

documento estiver disponivel para retirada no Protocolo.

7.4 Procedimentos para receber documentos diretamente do balcédo de atendimento
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7.4.1Compete ao SERAM, por ocasido do recebimento do pedido inicial, verificar se os

documentos estdo autenticados ou se estdo sendo apresentados os originais com

copias, para que as mesmas sejam conferidas, confrontando-as com os originais, salvo
0s que necessitam do acompanhamento do documento original.

responsavel.

7.4.2 A conferéncia dos documentos que se reportem a autos de processos administrativos
ou expedientes em tramitagdo € feita diretamente pela unidade organizacional

7.4.30s assuntos que necessitam de documentos para instrugao estao descritos no Anexo1.
7.4.40s documentos encaminhados através de guia de remessa feita manualmente devem

ser conferidos, um a um, assinalando na guia de remessa o recebimento ou a recusa,
sendo que esta deve sempre ser motivada.

7.4.5Receber do usuario o(s) documento(s) movimentado (s) pelo sistema PROT consiste

em observar se os autos de processo contém o competente despacho para realizagao

do servigo pretendido, bem como confrontar a guia de remessa com o(s) documento(s)
encaminhado(s), verificando:
7.4.5.1Se o codigo de movimentagéo esta correto (535);

7.4.5.2Se constam todos os apensos e volumes ou, caso contrario, se ha a indicagao no

remetente.

sistema informatizado e por despacho na ultima folha do documento, movimentando
somente o(s) volume(s) e apenso(s) de interesse da unidade organizacional

7.4.6 O documento para ser considerado em condi¢des de ser recebido deve passar por uma

prévia analise do assunto nele tratado, da documentacdo necessaria para sua

devidamente assinado.

instrucdo, da existéncia da assinatura do documento pelo requerente ou autoridade
competente e, quando for o caso, da existéncia do despacho de encaminhamento

7.5 Procedimentos parareceber documentos por malote, telefax e e-mail.
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7.5.1Receber os documentos enviados por malote, em guia manual, consiste em proceder

conforme descrito no item 7.4.4; colocar carimbo “MALOTE” nos documentos recebidos
para identificar a sua procedéncia; encaminhar os documentos recebidos para
protocolizagdo e cadastramento e devolver a guia assinada a origem através da

Divisdo de Mensageria.

7.5.2Receber os documentos enviados pelo malote, via Sistema de Controle de Malote

(SISCOMA), consiste em abrir a guia no sistema, consultando, um a um, os envelopes
nela relacionados, com a concomitante conferéncia do conteudo de cada envelope,
fazendo-se a devida triagem dos documentos para, em seguida, recebé-los,
redireciona-los para outros protocolos, restitui-los a origem ou ao servigo de malote,

com a indicagao do destinatario correto.

7.5.30s requerimentos de carater pessoal dos funcionarios lotados na 22 instancia do

PJERJ, inativos e pensionistas podem ser recebidos pelo telefax (21) 3133-7681, das
11h as 18h.

7.5.4Receber documentos por telefax consiste em, apds analise dos requisitos citados no

7.6

1.7

item anterior, dar sinal para recepcdo do documento, recebé-lo e fotocopia-lo,

encaminhando-o em seguida a protocolizagdo e cadastramento. No caso do

recebimento apds as 18h, o documento sera protocolizado no dia util sequinte.

Os originais dos documentos, necessarios a instrugdo de requerimentos, sao
apresentados no SERAM no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de arquivamento. Os
requerimentos que nao necessitam de documentos para instrugcdo nao precisam ser

apresentados, mas, se apresentados, deve-se proceder como descrito anteriormente.

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

contiverem despacho para este fim.
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8 PROCEDIMENTOS PARA PROTOCOLIZAR E CADASTRAR DOCUMENTOS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Os documentos, no momento da protocolizacdo, sédo classificados em autos de

processos administrativos (com capa) ou expedientes (sem capa).

Os assuntos classificados como expedientes estdo descritos no Anexo 2.

De acordo com o assunto tratado, conforme discriminado no Anexo 3, os documentos
sao protocolizados com capas de cores diferentes, para possibilitar uma identificagao
rapida e segura e, em alguns casos, para dar maior celeridade na tramitagdo dos autos

de processo administrativo.

A protocolizagdo com capa (autuacado) é dispensada, a critério de cada unidade
organizacional, de acordo com a natureza e a transitoriedade do assunto, devendo a

dispensa ser informada previamente, por despacho.

O documento é considerado protocolizado quando receber numero através de
autenticacdo mecanica, utilizando-se o sistema PROT .

Os documentos recebidos no SERAM, que se reportem a autos de processo
administrativo ou expediente ainda em tramitagcdo, sdo protocolizados, cadastrados
como expediente e encaminhados para a localizacdo onde se encontram os referidos
autos de processo administrativo ou expediente, para que a unidade organizacional

destinataria decida sobre a real necessidade do seu entranhamento.

Se os autos de processo administrativo ou expediente ja estiverem arquivados,
proceder conforme descrito no item acima e encaminhar o documento para a unidade
organizacional competente para o conhecimento do assunto nele tratado, que decide
sobre a real necessidade do desarquivamento dos autos de processo administrativo ou

expediente, com vistas ao entranhamento do referido documento.

Quando os documentos nao contiverem despacho de encaminhamento, sao
protocolizados, cadastrados e movimentados a unidade organizacional competente

para apreciagao do assunto tratado, conforme descrito no Anexo 4.
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8.9 O documento é considerado cadastrado quando os seus dados s&o lancados no

sistema PROT, ocasido em que € movimentado para o local de destino.

8.10 Os originais dos documentos recebidos por telefax sdo protocolizados e cadastrados
como expedientes. Fazendo-se constar no campo observagédo ser o “original do fax

protocolizado sob o n°......... em (data)”.

8.11 Por ocasidao do cadastramento dos autos de processos administrativos, cujo destino
seja_ uma das unidades organizacionais pertencentes a Diretoria Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES), em que o requerente se faca representar, € lancado no sistema
PROT, o nome do representante, para efeito de intimacdo do despacho/decisdo

publicada.

9 PROCEDIMENTOS PARA AUTUAR DOCUMENTOS

9.1 Autuar processos administrativos consiste em carimbar as folhas no canto superior
direito da mesma, contendo no carimbo o nome da Divisdo; numerar, no interior do
carimbo, as folhas dos autos em ordem crescente, sem rasuras, recebendo, a primeira

folha, o numero 2 (dois).

9.2 Quando, por falha ou omissédo, for constatada a necessidade da corregdo de
numeragao de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um “X” sobre o

carimbo, renumerando as folhas conforme descrito anteriormente.

9.3 Nao é admitido, como meio de corrigir a falha ou omissdo acima descrita, diferenciar

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

9.4 Nos casos em que o documento estiver em tamanho reduzido, este € grampeado ou
colado em folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeracgao de tal forma que
o canto superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo, exceto os

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

9.5 Ressalvado caso especial, os autos de processos administrativos ndao devem reunir

mais de 200 (duzentas) folhas; serdo abertos quantos volumes forem necessarios para
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a formacéo final dos respectivos autos. O procedimento para abrir volume esta descrito

no item 12.2 desta rotina.

9.6 Utilizar os termos de abertura e encerramento contidos no Anexo 6 quando da abertura
de volumes nos autos de processos administrativos.

9.7 Emitir, por lote ou individualmente, utilizando o sistema PROT, etiquetas frontais, que

contém os dados ja cadastrados, colocar as etiquetas nas respectivas capas dos autos
de processos administrativos.

10 PROCEDIMENTOS PARA EXPEDIR DOCUMENTOS

10.1 Utilizar o sistema PROT para fechar o lote, colocando o n° do lote desejado.

10.2 Autos de processos administrativos.

10.2.1 Utilizar o sistema PROT, para emissdo de guias de remessa e de etiquetas de autos
de processos administrativos, montando-os e encaminhando a conferéncia.

10.2.2 Receber os autos de processos administrativos da conferéncia e separa-los por

codigo de destino.

10.2.3 Juntar as guias de remessa aos autos de processos administrativos anteriormente
separados, apés confronta-los com os numeros dos protocolos relacionados na
respectiva guia; acondicionar tudo em sacos plasticos e coloca-los em escaninhos

proprios, aguardando retirada pela Divisdo de Mensageria.

10.3 Expedientes:

10.3.1 Utilizar o sistema PROT para emiss&o de guias de expedientes.

10.3.2 Imediatamente apdés a emissdo da guia de remessa, recolher os expedientes, ja
cadastrados, que se encontram em pasta propria ou em papeleiras localizadas no

setor de cadastramento.
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10.3.3 Juntar as guias de remessa aos expedientes, apos confronta-los com os numeros de

protocolos que estao relacionados na respectiva guia, que é grampeada aos mesmos;
acondiciona-los em sacos plasticos e coloca-los em escaninhos proprios, aguardando

retirada pela Divisdo de Mensageria.

11 PROCEDIMENTOS PARA CONFERIR DOCUMENTOS

11.1 Conferir autos de processos administrativos consiste em verificar se a numeracgao

contida na capa € igual a existente nos autos e na etiqueta frontal.

11.2 Confrontar o assunto contido na etiqueta frontal com o conteudo dos autos, bem como

se o0 codigo de destino esta correto.

11.3 Conferir se a numeracao das folhas esta em perfeita ordem e verificar se ha mais de
um documento indevidamente juntado nos mesmos autos, retirando-o e

encaminhando-o para protocolizagao e cadastramento.

11.4 Caso na conferéncia seja detectado erro no cadastramento (digitagao, destino) e/ou na

montagem, realiza os acertos de acordo com o descrito abaixo conforme o caso:

e erro na digitagdo de dados — processo retorna ao setor de cadastro para corregao,

apos ao setor de montagem para emissao de etiqueta;

e erro no destino — processo retorna ao setor de cadastro para corre¢ao, apés ao setor
de montagem para expedicdo de nova guia. Se necessario, procede a retirada do

processo da guia existente;
e erro de montagem — processo retorna ao setor de montagem para regularizagao.

11.4.1 Encaminha para revisao.

12 PROCEDIMENTO PARA CUMPRIR DESPACHO

12.1 Cancelar numero de protocolo

12.1.1 A UO encaminha pelo sistema PROT ao SERAM, com o despacho a ser cumprido.

Base Normativa Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-017 04 12 de 34




RECEBER, AUTUAR E MOVIMENTAR DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
12.1.2 O SERAM, utilizando o sistema PROT, cumpre o despacho, restituindo o documento

ao solicitante através de livro de protocolo, com a indicacdo do cumprimento do

despacho.
12.2 Abrir volume de autos de processos administrativos

12.2.1 A unidade organizacional interessada na abertura de volume numera as folhas do

documento antes de envia-lo ao SERAM pelo sistema PROT.

12.2.2 Abrir novo volume a cada 200 (duzentas) folhas e, somente nos casos abaixo,

encerrar o volume com numero de folhas diferente de 200 (duzentas):

12.2.2.1 Quando contiver despacho para este fim;

12.2.2.2 Quando o SERAM, por ocasido da montagem dos autos de processo administrativo,

constatar a inviabilidade de manter o niumero de folhas fixado nesta RAD.
12.2.3 Mantem-se numeragédo multipla de 200(duzentas) folhas para os volumes seguintes.

12.2.4 Inserir_os_respectivos termos de abertura e encerramento, conforme modelos
discriminados no Anexo 6, em folhas suplementares e sem numeracéo.

12.2.5Unir o novo volume ao volume anterior por meio de colchetes e grampo

encadernador.

12.2.6 Apos abertura de volume, observar no despacho que encaminhou os autos, o destino

a ser dado ao mesmo.

12.2.7 Movimentar os autos de processo administrativo através do sistema PROT, indicar no

campo préprio o cédigo de destino e no campo observagcdo o numero do volume
aberto e a respectiva data de abertura; emitir guia de remessa, juntar aos autos de
processo _administrativo e encaminhar para conferéncia e despacho em
continuagdo,acondiciona-los em sacos plasticos e coloca-los em escaninhos proprios,
aguardando retirada pela Divisdo de Mensageria;
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12.3 Transformar autos de processo administrativo em expediente e vice-versa

12.3.1 A UO remete, pelo sistema PROT, ao SERAM com o despacho a ser cumprido.

12.3.2 A unidade organizacional interessada na transformacdo de expediente em processo

administrativo numera as folhas do documento antes de envia-lo ao SERAM.

12.3.3 Transformar_autos de processo administrativo em expediente e vice-versa consiste
em efetuar a transformacéo solicitada, utilizando o sistema PROT, e informar, por

despacho, acerca do atendimento da solicitacdo feita pela unidade organizacional
remetente; emitir guia de remessa, utilizando o sistema PROT, encaminhar o

documento para conferéncia, acondiciona-los em sacos plasticos e coloca-los em
escaninhos proéprios, aguardando retirada pela Divisdo de Mensageria.

12.4 Inverter a ordem de apensacgéo

12.4.1 Inverter a ordem de apensacdo consiste em desapensar fisicamente os autos de
processo _administrativo e utilizar o sistema PROT, para efetuar a desapensacéo
virtual; digitar no campo apropriado 0 numero dos autos do processo administrativo
apensado;.

12.4.2 Apensar fisicamente os autos de processo administrativo conforme solicitado e utilizar
o sistema PROT, para fazer a apensacao virtual; digitar, primeiramente, 0 numero
dos autos que passam a ser secundarios, informando, por fim, 0 cumprimento da
solicitacdo de invers&o de apensacao.

12.4.3 Nos autos do processo administrativo que passa a ser o principal, fazer constar termo

de inversao de apensacgao, conforme modelo discriminado no Anexo 9.

12.4.4 Emitir guia de remessa e encaminhar para conferéncia e acondiciona-los em sacos

plasticos e coloca-los em escaninhos préprios, aguardando retirada pela Divisdo de

Mensageria.

12.5 Reformar autos de processos administrativos
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12.5.1 Reformar autos de processos administrativos consiste em retirar a capa dos autos do

processo administrativo que se encontra em estado precario e prender as folhas que

eventualmente estejam soltas.

12.5.2 Prender os autos a uma nova capa onde € colocada etiqueta frontal, colocar carimbo
contendo o nome da Divisdo no lado direito da parte frontal superior da capa,

colocando dentro do carimbo o numero do protocolo.

12.5.3 Para reformar autos de processo administrativo que tiveram origem em 6rgaos
externos € necessario recortar e colar a capa original dos autos de processo

administrativo em nova capa utilizada no SERAM.

12.5.4 Informar, por despacho nos autos, acerca do atendimento da solicitacdo feita pela
unidade organizacional remetente e emitir guia de remessa, utilizando o sistema
PROT, ocasido em que deve ser informado no campo observacido acerca do
atendimento da solicitacdo, acondiciona-los em sacos plasticos e coloca-los em

escaninhos proprios, aguardando retirada pela Divisdo de Mensageria.
12.6 Restaurar autos de processos administrativos ou expedientes

12.6.1 Restaurar autos de processos administrativos ou expedientes consiste em receber as
pecas do documento que foram reconstituidas, indicando, por meio de carimbo, em

sua primeira folha e, quando for o caso, na capa, tratar-se de restauracao.

12.6.2 Sempre que o Sistema PROT permitir, indicar no campo observacdo dos autos
originais 0 novo numero do processo administrativo restaurado.

12.6.3 Protocolizar e cadastrar o documento com o seguinte assunto: “Restauragcdo dos
autos de processo administrativo ou expediente n°............ , referente (resumir o

assunto do processo extraviado)”.

12.6.4 Emitir guia de remessa e, conforme o caso, encaminhar o documento para autuagao
e para conferéncia, ocasido em que se informa acerca do cumprimento do despacho,

acondiciona-lo em saco plastico e coloca-lo em escaninho proprio, aguardando a

retirada pela Divisdo de Mensageria.:
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13 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Percentual de

( > _de cadastramentos incorretos / total de protocolos

zadastramento autuados ) X 100 Mensal
rFr):)rr?tea ntgr:]aql de ( > _de montagens incorretas / total de protocolos Mensal
montagem autuados ) X 100 EE—

incorreta

14 GESTAO DE REGISTROS

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

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

RETENGAO
(ARQuUIVO
IDENTIFICACAO CODIGO CCD* RE?':ON' ARvA RECUF = PROTECAO CORRENTE - PRAZO | DISPOSIGAO
SAVEL NAMENTO RAGAO BT EUARIA MR
UO**)
Data/ A it =
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DSCE;E%\;/I/ Pasta Condlf,:()cjes 3 anos Ellmlnlj\gao na
ndmero apropriadas
. L Condigdes DGCON/
Livro de protocolo 0-6-2-2 d SERAM Armario Data apropriadas 4 anos DEGEA**
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

a) Eliminagéo 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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéao.

15 ANEXOS

¢ Anexo 1 — Assuntos que necessitam de documentos para instrugao.

e Anexo 2 — Assuntos classificados como expedientes.
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Anexo 3 — Cores de capas para autuacdo de documentos.

Anexo 4 — Assuntos e unidades organizacionais competentes.
Anexo 5 — Termo de juntada de expediente.

Anexo 6 — Termo de abertura e encerramento de volumes.
Anexo 7 - Termos de apensacao

Anexo 8 — Termos de desapensacao.

Anexo 9 - Termos de inversao de apensacgao.

Anexo 10 — Fluxograma do processo de trabalho receber documentos

administrativos.
Anexo 11 — Fluxograma do processo de trabalho para cumprir despacho.

Anexo 12 — Fluxograma processo de trabalho protocolizar e cadastrar documentos

administrativos.

Anexo 13 — Fluxograma do processo de trabalho para autuar, conferir e expedir

documentos administrativos.

Anexo 14 — Pesquisa de satisfacdo do usuario.
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ANEXO 1 — ASSUNTOS QUE NECESSITAM DE DOCUMENTOS PARA INSTRUCAO

ASSUNTO

DOCUMENTO/INFORMACAO

RENOVAGAO DE AUXILIO-CRECHE

DECLARAGCAO DE MATRICULA.

AUXILIO-FUNERAL

CERTIDAO DE OBITO;
CPF DO REQUERENTE;

IDENTIDADE DO REQUERENTE OU CERTIDAO
DE NASCIMENTO OU DE CASAMENTO;

RECIBO DE PAGAMENTO DO FUNERAL.

APOSENTADORIA

CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO;

DECLARAGAO DE BENS.

CRACHA DE CONCILIADOR

DUAS FOTOS 3X4, COPIA DA IDENTIDADE.

CERTIDAO DE CONCILIADOR

COPIA DA IDENTIDADE.

DECLARAGAO DE
ENCERRAMENTO DE FOLHA

CERTIDAO DE OBITO;
CPF DO REQUERENTE;
COMPROVANTE DE DESPESA COM SAUDE.

ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

LAUDO MEDICO E EXAMES MEDICOS.

EXONERACAO

CARTEIRA FUNCIONAL/CRACHA MAGNETICO;

CERTIDAO REGULARIDADE PREVIDENCIARIA.

RETIFICACAO DE NOME

CERTIDAO DE CASAMENTO.

REVISAO DE PENSAO,(’Ia VEZ -
IPERJ, INSS E MINISTERIO DA
FAZENDA)

COPIA DO ULTIMO CONTRACHEQUE DO
PENSIONISTA.

REVISAO DE PENSAO (IPERJ)

COPIA DO ULTIMO CONTRACHEQUE DO
PENSIONISTA.

REVISAO DE PENSAO (INSS)

COPIA DO ULTIMO CONTRACHEQUE DO
PENSIONISTA OU OFiCIO DO INSS.
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ANEXO 2 — ASSUNTOS CLASSIFICADOS COMO EXPEDIENTES

ALTERAGCAO DE C/C

ALTERACAO DE ESTADO CIVIL

ABONO DE FALTAS (REQUER)

ALTERAGCAO DE ENDERECO E TELEFONE

ALTERAGCAO DE NOME

AUXILIO-CRECHE

AUXILIO-REFEICAO (REGULARIZACAO DE CREDITOS)

AUXILIO-SAUDE

CARTAO ELETRONICO DE ACESSO

CARTEIRA FUNCIONAL/CRACHA (COMUNICACAO DE EXTRAVIO)

CERTIDAO (EXCETO REGULARIDADE PREVIDENCIARIA)

COMUNICAGAO SOBRE SERVIDORES

CONCILIADOR-CERTIDAO

CONSIGNACAO EM FOLHA DE PAGAMENTO (EXCETO P. ALIMEN.)

CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA (OPCAQ DE INCIDENCIA)

CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA (OPCAO NAO INCIDENCIA)

CONTRACHEQUE (SEGUNDA VIA)

CRACHA (SEGUNDA VIA)

CRIACAO DE LOGIN

DECLARACAO (REQUER)

DECLARAGAO DE BENS

DECLARACAO DE RENDIMENTOS (SEGUNDA VIA)

DEPENDENTE (EXCLUSAO)

DEPENDENTE (INCLUSAO)

DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO

DESAVERBACAO DE TEMPO DE SERVIGO

DESCONTO EM FOLHA (CANCELAMENTO/EXCLUSAO)

DIARIA

E-MAIL (ACESSO E/OU CRIACAO)
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FALTAS

FERIAS — ESCALA

FERIAS — CANCELAMENTO

FERIAS (TRANSFERENCIA)

FERIAS DESISTENCIA

FERIAS SERVIDOR

FREQUENCIA

FUNCIONARIO (INTIMACAO)

INTERNET (ACESSO/SENHA)

INTERRUPCAO DE GOZO DE LICENGCA ESPECIAL

LICENCA — GALA

LICENGCA —NOJO

LICENGCA ESPECIAL — DESISTENCIA

LICENCA PATERNIDADE

LISTA DE ANTIGUIDADE (RECURSO)

MARGEM CONSIGNAVEL

PEDIDO DE MATERIAL (SENHA PARA)

PEDIDO DE PRORROGAGAO DE BENEFICIO

RACAP

RECADASTRAMENTO

REITERAGCAO DE PEDIDO DE EQUIPAMENTO

REQUISICAO DO TER

RETIFICACAO DE FREQUENCIA

REVISAO DE INCORPORACAO

SERVIDOR (COMPROVANTE DE AFASTAMENTO)

SOLICITAGAO DE TREINAMENTO PARA PUBLICO INTERNO
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ANEXO 3 — CORES DE CAPAS PARA AUTUACAO DE DOCUMENTOS

COR DA CAPA ASSUNTO
Azl e Requerimentos de servidores inativos e
pensionistas.
Verde e Aposentadoria.
e Providéncias requeridas pelo TCE;
e regularidade com quitacéao;
Marrom

e prorrogacgao de prazo requerido pelo TCE;

e arquivamento requerido pelo TCE.

Branca com borda verde - servidor

Requerimentos de servidor referente a:

e abono Permanéncia;

adicional de Insalubridade;

¢ adicional noturno;

¢ adicional de Tempo de Servigo;
e auxilio-Funeral;

e gratificacdo de Deliberagdo de Orgao Coletivo
(Comissao de Licitagao, Pregao, Vistoria, etc);

e hora-Aula (ESAJ);
e horas extras;
¢ licenga sem vencimento;

e nomeacao/Designagcao e Exoneragao/Dispensa
de Cargo em Comissao e Fungao Gratificada;

e pensao Alimenticia;
e representacao de Gabinete;

e ressarcimento.

Branca

e Demais assuntos.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo: Revis&o: Pagina:

RAD-DGLOG-017 04 21 de 34




RECEBER, AUTUAR E MOVIMENTAR DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 4 — ASSUNTOS E UNIDADES ORGANIZACIONAIS COMPETENTES

PEDIDO DESTINO
Abono permanéncia DIAPA
Aposentadoria DIAPA
Auxilio-funeral DIPAG
Auxilio-creche (1° pedido) DIAPA
Auxilio-creche (renovacgao) DICAD
Auxilio-creche (renoyagéo com alteragao de DIAPA
valor e/ou estabelecimento)
Averbacao de documento DICAD
Averbacao de tempo de servico DIAPA
Carteira de Juiz de Paz DEDEP
Certidao DICAD
Certidao (para fins financeiros) DIPAG
Computo em dobro de férias DICAD
Computo em dobro de licenga especial DICAD
Conciliador (requerimento de cracha,
certidao, prorrogacao, dispensa e DEDEP
nomeagao)
Declaracao de bens DICAD
Encerramento de folha DIPAG
Exoneragéo DICAD
Gratificagao de 1/3 de férias DICAD
Gratificagao de insalubridade DICAD
Inclusdo de dependentes DICAD
Isencado de Imposto de Renda DESAU
Juiz de Paz/Investidura/Renovagao DEDEP

Licenca Médica

DICAD/DGPES

Licencga para trato de interesse particular DICAD
Licenga Prémio (gozo) DICAD
Requerimentos de candidatos de concursos DEDEP
publicos
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PEDIDO DESTINO
Requerimentos de estagiarios de concursos DEDEP
publicos
Retificacdo de nome DICAD
Revisao de pensao (INSS e fins judiciais) DICAD
Revisao de pensao (IPERJ e Ministério da DICAD
Fazenda)
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ANEXO 5 - TERMO DE JUNTADA DE EXPEDIENTE

JUNTADA

Nesta data foi juntado aos presentes autos o expediente N°.............cccvviiiiiinnnnnnn.

Setor, (data).

(Assinatura e matricula)
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ANEXO 6 — TERMO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO DE VOLUMES

TERMO DE ABERTURA

Nesta data, abro asfls.......... O .o volume dos autos de n® ........

(data)

(Assinatura e matricula)

TERMO DE ENCERRAMENTO

Nesta data, encerro as fls........ 0..... volume .. ... dos autosden® .......

(data)

(Assinatura e matricula)
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ANEXO 7- TERMOS DE APENSACAO

TERMO PARA O PROCESSO PRINCIPAL:

APENSACAO

Apenso aos autos o(s) processo(s) de Nn°.......cccceeeennnn. em atendimento a

solicitacdo da(0).........ccccuvvvvrrriiiiieeeeeen.

Setor, (data)

(Assinatura e matricula)

TERMO PARA O PROCESSO APENSADO:

Apensado aos autos dO ProCESSO NO.......ccvuiiiiiiiiiiie e e et eeans

Setor, (data)

(Assinatura e matricula)
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ANEXO 8 - TERMOS DE DESAPENSACAO

TERMO PARA O PROCESSO PRINCIPAL:

DESAPENSACAO

Setor, (data)

(Assinatura e matricula)

Desapenso dos autos o(s) processo(s) de n° ..................... em atendimento a

TERMO PARA O PROCESSO DESAPENSADO:

Setor, (data)

(Assinatura e matricula)
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ANEXO 9 — TERMO DE INVERSAO DE APENSACAO

Em atendimento ao despacho de fls........ do processo n° ............ , inverti a ordem

de apensacao, passando o presente a ser o principal.

Setor, (data)

(Assinatura e matricula)
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ADMINI TRATIV

Inicio

No balcéo - usuario
Via malote/fax

Recebe
documentos

sim Via

Balcéo?

E via - Confere a guia e
SISCOMA? os envelopes

E para
consulta?

E via malote?

~ = sim
nao nao v
Informa ao
usuario
Analisa Atende usuario Confere a guia e
documentos por telefone os envelopes
Informa motivo | \—
¢ ¢ recusa
A
. 9 . . nao
Devolve o Analisa o pedido Realiza a triagem
documento ao [«n3o Preo_an_che? devolve
VR requisitos? devolve
sim 6
v reer_lc_h e Enderegado i
requisitos? G , _ .
Recebe 0s corretamente? Emltet gwa/de sim
documentos _entrega
. redirecionamento
sim simj
s S Informa ao Recebe pelo Encamlnha_
documento por USUArio sistema envelope e guia a
fax DIMEN
Fotocopia I\(/I:,itg‘?aE
2
\4
v Recebe
manualmente
2
» FIM
1 - Seguir fluxograma 2 - Seguir fluxograma de
processo de trabalho autuar e movimentar
cumprir despacho documentos
administrativos
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Analisar despacho

E para abrir
volume?

E para
restaurar?

Sim Sim

Cadastrar Colocar capa

O processo
original esta no
grupo TJ?

£ para retornar &
UO solicitante?

Sim Sim
v h 4

Indicar n® novo

processo sistema | Néo
PROT

Inserir € ndo lavrar
termos

i Nao

Colocar n? de
volumes

i,i

Colocar capa

para
transformar

expediente em

autos?

Atualizar no Atualizar no
sistema sistema
Colocar capa Retirar capa

}

Numerar folhas

Colocar carimbo:
Restauragao de

i P |

Inserir e lavrar
termos

autos

)

Numerar folhas

@

Etiquetar

Informar
cumprimento do
despacho

l

Encaminhar para
conferéncia

|

Devover/
encaminhar FIM
documento
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ANEXO 12 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROTOCOLIZAR E
CADASTRAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Receber
documento

Efetuar a
protocolizagéo

néo

v

Classificar
documento

Protocolizar
L

apenas o
documento

néo

Protocolizar a
capa dos autos e
o documento

A

Cadastrar e
movimentar o
documento

Excluir documento
dolote e
dispensar

tratamento
prioritario

3 - Seguir Fluxograma de autuar,
conferir e expedir documentos
administrativos.
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NFERIR E EXPEDIR D MENTOS ADMINI TRATIV

RECEBER DOCUMENTO
CADASTRADO

i

N AUTUAR
SIM EMITIR ETIQUETAS E
GUIAS
ENCAMINHAR PARA
CONFERENCIA
A 4
AUTUACAO ESTA .
EMITIR GUIA <«  SIM CORRETAS NAO  » CORRIGIR
\ 4
DISTRIBUIR
DOCUMENTOS NOS
ESCANINHOS

DISPONIBILIZAR
DOCUMENTOS PARA
DIMEN

A 4
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ANEXO 14- PESQUISA DE SATISFACAO DO USUARIO

DIVISAO DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

SERVICO DE RECEBIMENTO, AUTUACAO E MOVIMENTACAO — SERAM

Senhor Usuario: sua opinido € fundamental para aprimorarmos os servigos prestados.

Por favor, responda as seguintes questdes referentes ao seu grau de satisfagéao:

1. Quanto ao atendimento pessoal e telefénico oferecido pelos funcionarios:

( ) Otimo ( )Bom () Regular () Ruim ( ) Péssimo

2. Quanto ao tempo de espera para ser atendido:

( ) Otimo ( )Bom () Regular () Ruim ( ) Péssimo

3. Quanto as instalacbes

( ) Otimo ( )Bom () Regular () Ruim ( ) Péssimo

Sugestao:
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