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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atender a solicitacbes de partes pela

Secretaria do Tribunal Pleno e do Org&o Especial (SETOE).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica & Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo

Especial (SETOE), passando a vigorar a partir de 22 de agosto de 2008.

3 DEFINIGOES

Recolhimento de
Receita Judiciaria
(GRERJ)

TERMO OBJETO
Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.
e Declarar fato, existéncia de dado ou informag¢do em poder do PJERJ,

Certificar .
que tenha origem em autos de processo ou fora deles.

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

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.

Sistema de
Movimentacao
Processual da 22
Instancia (JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos judiciais da 22 instancia do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Constituicao Federal;

e (Codigo de Processamento Civil (CPC);

e Regimento Interno do Tribunal de Justiga do Estado do Rio de Janeiro;

e Lein® 3.350/99 — Custas Processuais;
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e Consolidagdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNGAO RESPONSABILIDADE

¢ Propor mudancas que visem a melhoria da qualidade nos processos
de trabalho e nas inter-relagdes com os ambientes interno e externo;

Secretaria da
SETOE e supervisionar os procedimentos e assinar as fotocopias conferidas;

e supervisionar as solicitacdes de desarquivamento de autos.

e Manter a equipe devidamente treinada para a execugao dos
trabalhos;

e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo setor, incluindo os
registros informatizados;

e prestar assessoria ao Secretario do Tribunal Pleno e do Orgao
Especial no que se refere aos trabalhos sob sua supervisao;

e racionalizar a guarda de processos e expedientes de interesse do
setor;

e elaborar, consolidar e manter atualizadas as pastas contendo

Chefe de Servigo andamento processual dos autos;

e buscar solucdes, propondo alteracbes para melhor adequacido do
servico;

e prestar informagdes a magistrados e supervisionar o atendimento aos
advogados, partes e interessados;

e gerenciar os procedimentos relativos ao processo de trabalho, desde
o recebimento do pedido até a entrega ao requerente;

e coordenar o0 processamento relativo as solicitagcbes de
desarquivamento de autos.

e Executar as atividades planejadas de acordo com as normas desta

Servidor RAD.

6 CONDICOES GERAIS
6.1 A SETOE requisita e mantém “Guia de Depésito a Ordem da Justica do Estado do Rio

de Janeiro” emitida pelo Banco autorizado para recebimento dos depdsitos judiciais.

6.2 As guias sédo expedidas para fins de depdsito judicial nos autos das Ag¢des Rescisorias,

conforme art.488, |l do CPC e para quitagdes referentes as arrematagdes de bens.
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7 ENTREGAR PROCESSOS A ADVOGADOS PARA VISTA

7.1 Recebe solicitagao para vista de processos fora da SETOE.
7.2 Localiza os autos.

7.3 Verifica se o advogado tem procuragdo nos autos, e, ainda, se o0 prazo é comum a

duas ou mais partes.

7.3.1 Caso o advogado né&o tenha procuragédo nos autos, informa que estes ndo podem ser

liberados.

7.3.2 Sendo o prazo comum a duas ou mais partes, informa ao interessado que os autos

estao disponiveis somente para extracdo de copias.

7.4 Nao sendo o prazo comum e caso as condi¢cdes de habilitacao satisfacam, abre vista

ao advogado, anotando nos autos seu nome e a data da retirada.

7.5 Registra a entrega em livro proprio e os entrega ao advogado contra assinatura de

recebimento.

7.6 Registra no sistema JUD o andamento na rotina MVMA.

8 ENTREGAR PROCESSOS AOS INTERESSADOS PARA REPRODUGAO DE PEGCAS
8.1 Recebe solicitacdo de extracado de copias reprograficas de autos de processo.

8.2 Examina o documento de identificagdo do solicitante e verifica se esta habilitado para

retirar os autos da secretaria.

8.2.1 No caso de nao estar habilitado, informa ao interessado que os autos ndo podem ser

retirados da secretaria.

8.3 Caso haja alguma determinagcdo do Presidente do Tribunal ou do Desembargador
Relator, o advogado, mesmo habilitado nos autos, s6 pode retira-los da secretaria se

acompanhado de servidor.
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8.4 Estando o interessado habilitado e ndo havendo determinagdo contraria, entrega os

autos ao advogado para reproducdo de pegas processuais, sob cautela de sua carteira
da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), a ser restituida quando da devolugédo dos

autos a secretaria.

8.5 Em se tratando de representante da Procuradoria Geral de Justica (PGJ) ou de

Defensor Publico, entrega os autos contra assinatura de livro de carga.

8.6 Com a restituicao, recoloca os autos no local de onde foram retirados.

9 EXPEDIR CERTIDOES

9.1 O prazo para entrega da certiddo é de até 8 (oito) dias uteis, prorrogaveis

justificadamente.
9.2 Recebe expediente com pedido de certiddo fora dos autos.
9.3 Verifica se ha incidéncia de custas.

9.3.1 Havendo incidéncia de custas, caso estas ndo tenham sido recolhidas, ou recolhidas
indevidamente, certifica no requerimento a necessidade de providéncias por parte do
requerente para regularizar o recolhimento, no prazo de cinco dias, sob pena de
arquivamento sem devolugdo da quantia ja eventualmente recolhida, do que o

requerente toma ciéncia no proprio requerimento.

9.3.2 Comprovado o devido recolhimento das custas, separa a via azul da GRERJ para
encaminhar ao Departamento de Gestdo da Arrecadacdo, da Diretoria Geral de

Planejamento,Coordenacao e Finangas (DGPCF/DEGAR) conforme rotina especifica.
9.4 Nao havendo incidéncia de custas, registra o motivo no sistema JUD/CTCT.

9.5 Identifica o objeto da certiddo e verifica se ha necessidade de copias e, em caso

afirmativo, se estao legiveis e fiéis para instrugdo do procedimento.

9.5.1 Caso contrario, certifica no requerimento a necessidade de providéncias por parte do

requerente para apresentar, no prazo de cinco dias, novas copias que atendam aos
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requisitos de qualidade, sob pena de arquivamento sem devolucdo das custas
recolhidas, do que o requerente toma ciéncia no proprio requerimento.

9.6 Resolvidas as pendéncias, localiza os autos e busca os dados necessarios para a

elaboracgao da certidao.
9.7 Acessa o sistema JUD/CTIC e confecciona a certidao.
9.8 Imprime a certiddo em duas vias.

9.9 Existindo pedido incidente de conferéncia de fotocdpias, processa conforme atividade
prépria (capitulo 11 desta RAD).

9.9.1 Anexa as copias conferidas a certiddo a ser entregue.

9.10 Assina a certidao e colhe assinatura do Secretario da SETOE.
9.11 Entrega a certiddo ao usuario mediante recibo na coépia.

9.12 Acessa o sistema JUD/CTCE e langa a entrega da certidao.

9.13 Arquiva a copia da certidao recibada, o requerimento e a via vermelha da GRERJ em

pasta propria.

9.14 Verifica se ha necessidade de arquivamento de cdépia da certiddo nos autos de onde

foram extraidos os dados.

9.14.1 Havendo necessidade, junta cépia da certiddo aos autos.

10 EXPEDIR GUIAS DE DEPOSITO JUDICIAL

10.1 Verifica nos autos a necessidade de expedicao de “Guia de Depdsito Judicial”.

10.2 Emite “Guia para Primeiro Depdsito” ou “Guia para Depdsito em Continuagao”,

conforme o caso, preenchendo-a com os calculos baseados nos autos.
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10.3 Digita recibo contendo os dados do interessado, da conta bancaria expressa na guia e

o valor da mesma.
10.4 Entrega as quatro vias ao interessado, contra assinatura e data no recibo.
10.5 Junta o recibo aos autos.
10.6 Registra no JUD a expedi¢ao da guia.
10.7 Publica nota da SETOE, objetivando a retirada da guia pelo interessado.

10.8 Coloca os autos no armario identificado como “Diligéncias”, onde fica aguardando a

comprovacao do depdsito.

10.9 Recebe e junta aos autos a peticdo com uma via da Guia de Depdsito comprovando o

pagamento.

10.10 Disponibiliza os autos do processo para a proxima fase.

11 CONFERIR FOTOCOPIAS

11.1 Recebe solicitagao verbal ou escrita, bem como copias reprograficas dos documentos e
22 vias da GRERJ que comprovem o pagamento de custas no caso de nao gratuidade
de justica, para conferéncia de fotocOpias de pegas processuais ou de documentos

relativos a registros e controles internos da Secretaria,;
11.2 Verifica a qualidade das cdpias quanto a legibilidade e a fidelidade ao original.

11.2.1 Caso nao estejam legiveis e fiéis, sdo devolvidas ao requerente para que providencie

outras copias.
11.3 Caso haja gratuidade de justica, lanca no Sistema JUD/CTAU o motivo.

11.3.1 Nao havendo gratuidade, confere se as custas foram corretamente recolhidas por

meio de GRERJ, de acordo com item especifico da Tabela de Custas Judiciais.

11.3.2 Nao estando correto, informa ao requerente para providenciar o devido recolhimento.
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11.3.3 Aguarda o correto recolhimento das custas.

11.4 Comprovado o devido recolhimento das custas, separa a via azul da GRERJ para
encaminhamento ao Departamento de Gestdo da Arrecadacgao, da Diretoria Geral de

Planejamento, Coordenacéao e Finangas (DGPCF/DEGAR) conforme rotina especifica.

11.5 Solicita ao requerente os seus dados pessoais necessarios para lancamento no

sistema.

11.6 Solicita ao requerente que assine a declaragédo de ciéncia do prazo para execucédo do

servigo solicitado.
11.7 Acessa o sistema JUD/CTAU e preenche a certidao
11.8 Imprime a certiddo em duas vias.

11.9 Apde nas coépias o carimbo de “Confere com o original” ou certifica nos termos da

Resolucdo n° 15/2003 do Orgéo Especial.
11.10 Colhe a assinatura do Secretario da SETOE nas fotocopias conferidas.
11.11 Entrega os documentos ao requerente, mediante recibo.

11.12 Acessa o sistema JUD/CTAU e langa a data da entrega dos documentos ao

requerente.

11.13 Arquiva o Requerimento com a guia vermelha da GRERJ e o recibo em pasta prépria.

12 SOLICITAR DESARQUIVAMENTO DE AUTOS

12.1 Recebe petigao solicitando desarquivamento de autos de processo.
12.2 Verifica o devido recolhimento das custas.

12.2.1 Havendo gratuidade de justica, solicita o desarquivamento através da rotina MVBE.
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12.2.2 Nao havendo gratuidade e n&o recolhidas as custas do desarquivamento, publica

comunicado da Secretaria, ao interessado, sobre a necessidade do recolhimento das

custas.

12.2.2.1 Com o devido recolhimento das custas, certifica nos autos.

12.3 Procede ao pedido de desarquivamento dos autos ao Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento
(DGCON/DEGEA), através do Sistema JUD, médulo MVBE.

12.4 Imprime a relagéo de solicitagao de autos desarquivados, usando o médulo MVBF.
12.5 Recebidos os autos desarquivados coloca etiqueta de recebimento.

12.6 Acessa o sistema JUD e registra o andamento no médulo MVMA.

12.7 Junta aos autos a peticdo do requerente, dando baixa na mesma.

12.8 Mantém os autos em armario especificado da Secretaria, no aguardo da retirada por

parte do requerente.

12.9 Entrega os autos ao requerente, conforme rotina especifica de entrega de autos

solicitados.

13 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Tempo de Expedigao de (Data da certiddo — data do protocolo do
o . Mensal
Certidao pedido)
Tempo de elaboragao de (Data da expedigdao da guia — Data do Mensal
Guia de Depdsito Judicial recebimento do processo)

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 O registro deste processo de trabalho € gerido pela unidade organizacional (UO) e
mantido em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:
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PRAZO DE
GUARDA NA
IDENTIFICAGAO COD'?,O RESPONSAVEL | ACESSO ARMAZE- RECUPERAGAO PROTEGCAO uo** DESTINAGAO
ccD NAMENTO
(ARQUIVO
CORRENTE)
Autos do Processo . - o Condigoes A DGCON/
Judicial Civel 1-2 SETOE Irrestrito | Armario | N° do Processo Apropriadas Tramite DEGEA***
Requerimento de .
. e . Condigoes Lo
certidao e copia de 2-13-2-1 SETOE Irrestrito Pasta Nome da Parte h 1 ano Eliminagéo
Apropriadas
GRERJ
Reque_rlme_nto de . 2-13-2-1 SETOE Irrestrito Pasta Nome da parte Condl_goes 3 anos Eliminagéo
Autenticagao e recibo apropriadas
Pedido de .
; . Condigoes Lo
desarquivamento de 0-6-2-5-1 ¢ SETOE Irrestrito Pasta Assunto e Data h 2 anos Eliminagéo
Apropriadas
processos
Legenda:

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

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas respectivas unidades
organizacionais (Arquivo Corrente) ”, da RAD-PJERJ-003;

b) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecédo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao;

c) Eliminagédo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na propria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020 -

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

d) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na propria u.o., a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua
eliminagcdo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.

15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Entregar Processos a Advogados

para Vista;

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Entregar Processos aos Interessados

para Reproducdo de Pecas;
e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Expedir Certidoes;
e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Expedir Guias de Depésito Judicial;
e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Conferir Fotocopias;

e Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Solicitar Desarquivamento de Autos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENTREGAR PROCESSOS
A ADVOGADOS PARA VISTA

INICIO

Recebe
solicitagéo para
vistas dos autos

v

Localiza os autos

v

Verifica se o
advogado tem
procuragdo nos

autos

Informa que os
autos ndo podem

procuragao nos

autos? ser liberados
SIM
) 4
Informa ao interessado
E prazo SIM que o0s autos estéo
comum? disponiveis somente para
extragdo de copias
NAO |e |

Abre vista ao
advogado,
anotando nos
autos nome e data
de retirada

v

Registra a entrega
em livro proprio

v

Entrega os autos
ao advogado,
contra assinatura
de recebimento

—

Registra no
sistema JUD

FIM
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENTREGAR PROCESSOS
AOS INTERESSADOS PARA REPRODUGAO DE PEGAS

< INiCIO )

v

Recebe solicitagédo para
extragdo de copias dos
autos

Informa ao interessado
que os autos ndo podem
ser retirados da
secretaria

Informa que mesmo
habilitado nos autos,
estes s6 podem ser
retirados se
acompanhado de servidor

Entrega os autos ao
advogado sob cautela de
sua carteira da OAB

= répresentante-de
PGJ ou Defensor
Publico?

NAO f

Recebe os autos e
recoloca no local de onde
foram retirados

Entrega os autos

contra assinatura
no livro de carga
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR CERTIDOES

C INicIO )
v

Recebe expediente com pedido de
certidéo fora dos autos

Certifica no requerimento a

necessidade de regularizar o
recolhimento

NAO SIM *4

Comprovado o devido
recolhimento, separa a via azul da
GRERJ para encaminhamento ao

DEGAR

Registra o motivo no Sistema JUD

<

4

Identifica o objeto da certiddo

SIM NAO Certifica no -
. . - . oo " requerimento a . NAO
Ha necessidade de copias? f Copias legiveis e figis? necessidade de Copias apresentadas?
apresentar novas copias

Arquiva o requerimento ——

Localiza os autos e busca os dados
necessarios

v

Acessa o sistema JUD e
confecciona a certiddo

h 4

Imprime a certiddo em duas vias

SIM Anexa as copias
Procede conforme capitulo 11 ——» conferias & certiddo a
ser entregue

4 pedido incidente de
conferéncia de fotocopia:

Lt

NAO ¥

Assina a certiddo e colhe
assinatura do secretario

v

‘ Entrega a certiddo ao usuério ‘
v

Acessa o sistema JUD e lanca a
entrega da certiddo

v
Arquiva copia da certiddo, o
requeriento e via vermelha da
GRERJ

ecessidade de arquiva

5pia NoS AUt0S? Junta copia aos autos
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR GUIAS DE

INiCIO

Verifica a
necessidade de
expedicdo de guia

v

Emite guia,
conforme o caso

v

Digita recibo

v

Entrega as vias ao
interessado,
contra assinatura

v

Junta o recibo aos
autos

v

Registra no
sistema JUD a
expedi¢ao

v

Publica nota da
SETOE,
objetivando a
retirada da guia

Coloca os autos
no armario,
aguardando

comprovagéao de

deposito

Recebe e junta
aos autos a
peticao c/ guia de
deposito

v

Disponibiliza os
autos para
préxima fase

FIM

DEPOSITO JUDICIAL
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONFERIR FOTOCOPIAS

Recebe solicitagdo para
conferéncia de
fotocopias

I

<

Verifica a qualidade das
copias

Devolve ao requerente
para que providencia
novas copias

gratﬁ?dsaodgede Langa no sistema JUD o
justica? motivo

Confere se as custas
foram corretamente
recolhidas

Informa ao requerente
para providenciar o

Aguarda o correto
h N [ lhimen
devido recolhimento eco ento

Custas corretas?

sSim

Separa a via azul para
encaminhamento ao
DEGAR

|

v

Solicita ao requerente os
dados pessoais

v

Solicita ao requerente
que assine a declaragéo
de ciéncia de prazo

v

Acessa sistema JUD e
preenche a certidao

v

Imprime a certiddo em
duas vias

v

Apde nas copias
carimbo ou certifica
“Conforme o Original”

v

Colhe a assinatura do
secretario nas fotocopias

v

Entrega os documentos
ao requerente, mediante
recibo

v

Acessa o sistema JUD e
langa data da entrega

v

Arquiva o requerimento
com a via vermelha da
GRERJ e o recibo em

pasta prépria
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DESARQUIVAMENTO DE AUTOS

Recebe solicitagao de
desarquivamento de
autos

v

Verifica o devido
recolhimento das custas

v

caso de
gratuidade de
justica?

Custas corretas?

SIM

SIM Solicita o
desarquivamento

através do sistema JUD

Publica sobre a Aguarda o correto
necessidade de P recolhimento e certifica

recolhimento das custas nos autos

A 4

Procede ao pedido de

desarquivamento ao

DEGEA, via sistema
JubD

v

Imprime a relagédo de
autos desarquivados

v

Recebidos os autos
coloca etiqueta de
recebimento

v

Acessa o sistema JUD e
registra o0 movimento

v

Junta aos autos a
peticdo do requerente,
dando baixa na mesma

v

Mantém os autos em
armario, aguardando a
retirada pelo requerente

v

Entrega os autos ao
requerente, conforme
capitulo 7

FIM

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO SOLICITAR
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