f. GERIR ACERVO DOCUMENTAL

:{1 'I Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

L=

g Equipe do IX Juizado Especial Integrante da Comisséo de Gestdo | Chefe do Poder Judiciario do Estado

Criminal Estratégica (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacao das atividades de arquivamento

e desarquivamento em Juizado Especial Criminal (JECRIM).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes aos Juizados

Especiais Criminais incluidos no escopo de certificacdo 1SO 9001:2008 e as respectivas

unidades organizacionais de apoio administrativo do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 03/ 05/ 2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Arquivamento em Decisao do juiz de JECRIM, determinante do fim do procedimento

JECRIM por lhe faltar condi¢cdes de prosseguimento.

Arqui Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda

rquivar
ordenada de documentos.
1. Registrar no sistema informatizado a devolucdo de autos de
processo.

Baixar 2. Toda movimentacdo de autos de processo que esgote a
tramitacdo deste no oOrgdo, procedendo-se ao respectivo registro
informatizado.

Maco Conjunto de autos processuais reunidos para remessa ao arquivo.

Sistema de

Distribuicdo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual

Controle Processual |de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca

(DCP)

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUN(;AO RESPONSABILIDADE
Escrivio e Gerenciar 0 arquivo, observando e cobrando mensalmente se ha
processos prontos para remessa;
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FUNQAO RESPONSABILIDADE

e impedir a permanéncia de autos em cartorio em condicfes de
arquivamento.

Equipe de e Arquivar e desarquivar os processos mediante solicitagéo;
processamento e encaminhar 0s autos ao arquivo.
Juiz e Proferir despachos determinando baixa e arquivamento.

5 REMETER AUTOS AO ARQUIVO CENTRAL
5.1 Os autos que se destinam a arquivamento retornam do gabinete do juiz e séo

guardados no armario “Conclusao/Vista”.

5.2 O funcionario designado retira os autos do armario “Conclusdo/Vista” e procede a
movimentagdo no DCP, guardando-os posteriormente no armario “Processamento —

retorno do Juiz/MP”.

5.3 A equipe de processamento verifica os despachos lancados nos autos, analisa se ha
alguma pendéncia no processo e 0s separa por tipo de arquivamento colocando-os em

armario separados da seguinte forma:
a) processamento-distribuido;

b) processamento-nao distribuido.

5.3.1 O servidor designado verifica o atendimento a seguinte condi¢do: “os autos s6 podem
baixar ao arquivo depois de regularizados, com todas as folhas rubricadas, as
certidbes preenchidas e assinadas, os mandados juntos, a sentenca registrada, a
taxa judiciaria e as custas pagas, ou extraida certiddo para inscricdo na divida ativa,
lancado pelo Juiz o respectivo despacho, e o termo de remessa devidamente
assinado pelo Titular da serventia” ou a sua ordem (Consolidacdo Normativa da

Corregedoria de Justica).

5.3.2 Caso o processo nao tenha sido distribuido, a equipe de processamento certifica a

nao distribuicdo e providencia a remessa ao arquivo.
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5.3.3 Caso o despacho determine o arquivamento e o0 processo tenha sido distribuido,

executa os seguintes passos:

a) acessa o DCP;

b) procede a baixa on line.

5.3.4 Em todos os casos acima, o funcionario designado providencia a remessa ao arquivo,

executando os seguintes passos:
a) acessa o DCP, e procede ao arquivamento dos autos;
b) emite, em quatro vias, o Relatorio de Arquivamento;

c) coloca o magco em caixa-box padronizada, juntamente com trés vias do Relatério

de Arquivamento;
d) preenche as etiquetas de identificagdo do maco;
e) cola as etiquetas nas caixas-box;
f) lacra as caixas-box com fita adesiva;

g) arquiva uma via do relatério de arquivamento na pasta “Arquivo”.

5.4 Arquiva em pasta propria o formulario “Controle de Coleta de Documentos”, recebido
pelo Departamento de Gestao de Acervo Arquivistico, da Diretoria Geral de Gestédo do
Conhecimento (DGCON/DEGEA), por ocasiao da retirada das caixas.

5.5 Confirma o arquivamento através do DCP.

5.6 Quando os oficios de baixa retornarem on line com o0s atos cumpridos ou com
anotacdo de erro, acessa o DCP, corrige eventual erro ou lanca o cumprimento, e

preenchendo para cada processo a data do ato cumprido pelo distribuidor.

5.6.1 Nao sendo possivel sanar o erro pelos dados eletrbnicos, os autos devem ser

desarquivados, de oficio, para diligéncia.
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6 DESARQUIVAR DOCUMENTOS

6.1 A equipe de processamento recebe a solicitacdo de desarquivamento, por formuléario

ou peticdo, com recolhimento de custas adequado, quando devidas, e realiza consulta

no DCP para identificar o nimero do mago onde o0 processo se encontra.

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

Se cabivel o recolhimento de custas, nenhuma providencia deve ser tomada antes de
certificada a sua correcdo, devendo o Cartorio, independentemente de despacho,

intimar o interessado para complementacao, se devida.

Havendo gratuidade nos autos ou tratando-se de correcdo de erro causado por

produto ndo conforme, o desarquivamento deve ser realizado de imediato.

Havendo pedido de gratuidade, a peticAo deve ser encaminhada ao juiz para

apreciacao.
Nos casos reputados urgentes, o pedido de desarquivamento € assinado pelo juiz.

Todo processo desarquivado que nao for procurado pelo interessado no prazo de 15
dias, contados da cientificacdo de que os autos estdo disponiveis por qualquer meio
idéneo, ou em que forem cumpridas as diligéncias que motivaram o desarquivamento,

devem retornar ao arquivo, independentemente de despacho.

6.2 Verifica se 0 mago se encontra no DEGEA.

6.2.1

Caso 0 maco se encontre no DEGEA, realiza os seguintes passos:
a) Envia mensagem pelo correio eletrdnico ao DEGEA;
b) Solicita ao DEGEA, a confirmacao no proprio correio eletrdnico;

c) No caso de processos antigos ou hipoteses urgentes, transmite, por meio de fax,

o formulario para o DEGEA,;

d) arquiva, na pasta “Peticbes de Desarquivamento”, a mensagem eletrbnica que
comprova o0 envio da solicitagdo, juntamente com a solicitacdo de

desarquivamento, ou faz informacéo manual no verso a propria peticdo ou oficio;
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e) ao receber o processo do DEGEA, retira da pasta “Peticbes de Desarquivamento”

a peticdo correspondente ao processo e altera a localizacdo interna para

“Processamento — retornos diversos”.

6.3

acordo com o objeto da petigéo.

6.4

encontram em cartorio.

6.5

7 INDICADORES

Arquiva o processo no armario de “Prazo — aguardando resposta”.

Em qualquer caso, acessa o DCP, desarquiva os autos e altera a localizacao interna de

Procede a publicagdo no Diario da Justica Eletrdnico, informando que os autos se

NOME FORMULA FREQUENCIA
indice de [(Quantidade de processos distribuidos) / Mensal
congestionamento (Quantidade de processos arquivados)] x 100
indice de [(Total de processos desarquivados) / Mensal
Desarquivamento (Total de processos arquivados)] x 100

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 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:

RETENCAO
~ 2 ) L . B (ARQUIVO -~
IDENTIFICACAO nggio RSEAS\SICE)I[\I N/T,ARMIIEAI\?EO RREE(EJ;OE PROTECAO | CORRENTE - PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)

Pedido de Escrivao/ Condigbes DGCON/
arquivamento 0-6-2-6-3 2 RE Pasta Maco apropriadas 5anos DEGEA***
Pedido de . .

. Escrivao/ Condigbes DGCON/
arqu_lvgmer_lto maco 0-6-2-6-3 a RE Pasta Maco apropriadas 5 anos DEGEA
administrativo
Termo de eliminagéo Escrivao/ . Condigbes DGCON/
de documentos 0-6-2-6-22 RE Pasta Numero apropriadas 5 anos DEGEA
Pedidos de . ..

. Escrivao/ , Condigbes DGCON/
desarqqumgnto 0-6-2-6-3 a RE Pasta Numero apropriadas 2 anos DEGEA
com pendéncia _—

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
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Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos ho 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 langcados 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 Aplicagéo.

9 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Gerir Acervo Documental.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO GERIR ACERVO
DOCUMENTAL

Gerir Acervo Documental

Inicio

Retira autos do
armario de

processamento e

verifica despachos

v

Verifica cumprimentg
do art211 da CNCJ
fazendo as
correcdes
necessarias

Sim Procedea baixa no
DCP e procede baixa

online
Nao ¢

AcessaDCPe
emite relatério de
arquivamento

v

Coloca omaco e
caixabox

padronizada

identificandoa

v

Arquiva ocontrole
de coleta de
documentos

v

Recebe o recibo de
maco do DEGEA e
arquiva junto ao
controle de coleta

processo
distribuidad

Fim
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO GERIR ACERVO

DOCUMENTAL (CONTINUACAO)

Gerir Acervo Documental

Desarquivar Documentos

Peticéo para
arguivamento

v

Consulta noDCP
0 nimero do maga

Mago se
encontra no
DEGEA?

Desarquiva o
processo noDCP
e altera a
localizagéo interna

v

Procedea
publicagéo no DQ
informando autos

no cartério

v

Arquiva o
processo no
armario de prazo

Fim

Sim

Prenche o
formulario de
desarquivamento
(7535-651-1925)

v

comprovante juntg
com a peticao

v

Protocola a
solicitacao de
desarquivamento

v

Aguarda chegadal
do processo

v

Recebe o
processo e
desarquiva a

Envia mensagem
eletrénica e junta

peticao

I
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