RECEBER DOCUMENTOS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Secretaria do Tribunal Pleno e do Integrante da Comisséo de Gestdo | Chefe do Poder Judiciario do Estado
Orgéo Especial (SETOE) Estratégica (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para receber documentos na Secretaria do
Tribunal Pleno e do Orgéo Especial (SETOE).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

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

Especial (SETOE), e entra em vigor a partir de 22 de agosto de 2008.

3 DEFINIGOES
TERMO OBJETO

Livro de protocolo e controle de autos e expedientes entregues a
pessoas externas a Secretaria.

Livro de carga

Planilha de Planilha de acompanhamento das peticdes, oficios e demais
Monitoramento expedientes que fica aguardando o retorno dos processos.

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

Instancia (JUD)

Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

(PROT)

4 REFERENCIAS

¢ Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;
e Lein®3350/99 — Custas judiciais e emolumentos;

e Lei Federal n® 1060/50 — Estabelece normas para a concessao de assisténcia

judiciaria aos necessitados;
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Lei Federal n°10.173/2001 — Altera a Lei n° 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cédigo
de Processo Civil, para dar prioridade de tramitacdo aos procedimentos judiciais em

que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a sessenta e cinco anos.

Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

Lei Estadual n° 2988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figure como parte, pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos;

Lei Estadual n°® 4703/2006 - Dispbde sobre tratamento prioritario na tramitacdo dos
procedimentos judiciais em que figure como parte ou interveniente pessoa fisica com

idade igual ou superior a 60 anos ou pessoa portadora de deficiéncia.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Secretaria da SETOE

e Proceder a revisao em expedientes recebidos no tocante aos
aspectos técnico, administrativo e juridico.

Chefe do Servico de
Processamento
Administrativo, da
Secretaria do Tribunal
Pleno e do Orgdo
Especial
(SETOE/SEPAD)

e Supervisionar o recebimento e o0 reencaminhamento de
expedientes.

Servidor

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas
desta RAD.

6 RECEBER PROCESSOS EM ANDAMENTO

6.1

Recebe das diversas unidades organizacionais (UO) do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro (PJERJ) processos em andamento.

6.2 Acessa o Sistema JUD, na rotina MVMA, e langa o numero de cada processo recebido.

6.3 Digita os despachos proferidos pelos relatores em cada processo no Sistema JUD.
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6.4 Verifica se ha expediente a ser juntado ao processo.

6.4.1 Havendo expediente a ser juntado, insere no processo.

6.5 Encaminha o processo para providéncias relacionadas ao processamento de feitos.

7 RECEBER PROCESSOS RECEM-DISTRIBUIDOS

7.1 Recebe da 12 e 22 Vice-Presidéncias os processos distribuidos.
7.2 Coloca as etiquetas de recebimento com a respectiva data.

7.3 Verifica se a identificacdo das partes estda em conformidade com as informacdes

contidas nos autos.

7.3.1 Nao estando em conformidade, procede a retificacdo, tanto no Sistema JUD quanto

nos autos do processo.
7.4 Verifica se ha pedido de gratuidade de justica.

7.41 Tratando-se de gratuidade de justica, faz observagdo na contracapa dos autos para

informar ao relator.
7.5 Nao havendo gratuidade, verifica o correto recolhimento das custas.
7.5.1 Procede a certificagao, se houver equivoco no recolhimento de custas.
7.6 Verifica se o processo € caso de prioridade para idoso.
7.6.1 Tratando-se de prioridade para idoso, verifica se a informacao consta do processo.

7.6.2 Nao havendo informacao sobre a prioridade para idoso, procede a certificacdo da
omissao, na qual deve estar informado o nome da parte beneficiada com prioridade

de justica.

7.7 Havendo informacgao sobre a prioridade para idoso, verifica se ha pedido de concessao

de medida liminar.
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7.7.1 Havendo pedido de concesséo de medida liminar, procede ao registro da informagao

na contracapa do processo.

7.8 Acessa o Sistema JUD, na rotina OEPA, e lanca o tipo de assunto sobre o qual versa o

processo.

7.9 Tratando-se de representacdo por inconstitucionalidade, lanca o assunto no Sistema
JUD, na rotina OEOL.

7.10 Tratando-se de embargos a execug¢ao ou de impugnacgao ao valor da causa, procede a

apensacao aos autos principais.
7.11 Havendo apensacao a ser realizada, registra o nome do advogado na autuagao.
7.12 Coloca nos autos etiqueta de concluséo ao relator.

7.13 Encaminha a expedicao da UO.

8 RECEBER PETIGAO

8.1 Recebe peticdo dos diversos protocolos do Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro (TJERJ).

8.2 Verifica se a peticdo é de natureza judicial ou administrativa.

8.2.1 Tratando-se de peticdo de natureza judicial, acessa o Sistema JUD e langa o

recebimento com as indicagdes dos subscritores e assuntos.
8.3 Busca o processo no Sistema JUD.

8.3.1 Estando o processo com vistas ao relator, a Procuradoria ou as partes, verifica o

assunto da petigéo.

8.3.1.1 Insere o numero do protocolo ou do processo na planilha de monitoramento e

aguarda o retorno do processo a Secretaria.
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8.4 Tratando-se de peticao solicitando a devolugcao de autos, verifica se o prazo esta
excedido.
8.4.1 Nao estando o prazo excedido, registra a peticao na planilha de monitoramento.

8.4.1.1 Arquiva peticdo na pasta de monitoramento para aguardar transcurso de prazo.

8.4.2 Estando o prazo ultimado, procede a informacdo, na qual deve constar a respectiva

localizagao do processo.
8.4.2.1 Encaminha a peti¢cao e a informagao ao Relator.
8.5 Tendo sido localizado o processo, insere a peti¢ao.
8.6 Encaminha o processo para providéncias relacionadas ao processamento de feitos.

8.7 Tratando-se de peticdo de natureza administrativa, acessa o Sistema PROT e lanca o

recebimento com as indicagdes dos subscritores e assuntos.
8.7.1 Insere a peticdo no processo.

8.7.2 Encaminha o processo para providéncias relacionadas ao processamento de feitos.

9 RECEBER MANDADOS E AVISOS DE RECEBIMENTO

9.1 Recebe das diversas UO do PJERJ os mandados e avisos de recebimento (AR).
9.2 Acessa o Sistema JUD e registra o recebimento.
9.3 Busca o processo no Sistema JUD.

9.3.1 Estando o processo com vistas ao relator a Procuradoria ou as partes, insere o
registro do recebimento do expediente na planilha de monitoramento e aguarda

retorno do processo a Secretaria.
9.4 Tendo sido localizado o processo, insere 0 expediente no respectivo processo.

9.5 Encaminha o processo ao processamento de feitos para as providéncias relacionadas.
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10 RECEBER OFICIOS, TELEGRAMAS E FAC-SIMILE

10.1 Recebe oficios, telegrama ou fac-simile (fax) dos diversos protocolos do TJERJ.
10.2 Verifica se o documento € de natureza judicial ou administrativa.

10.2.1 Tratando-se de documento de natureza judicial, acessa o Sistema JUD e langa o

recebimento com as indicagdes de sua origem, finalidade e assunto.

10.2.2 Tratando-se de documento de natureza administrativa, acessa o Sistema PROT e

langa o recebimento com as indica¢des de sua origem, finalidade e assunto.
10.3 Busca o processo no Sistema JUD ou no PROT.

10.3.1 Estando o processo com vistas ao relator a Procuradoria ou as partes, insere o
registro do recebimento na planilha de monitoramento, no aguardo de seu retorno a

Secretaria.

10.4 Estando os autos na Secretaria, verifica a possibilidade do imediato cumprimento da

solicitacao.

10.4.1 Nao havendo possibilidade de imediato cumprimento da solicitagdo, expede oficio

comunicando o motivo.

10.5 Havendo possibilidade de imediato cumprimento da solicitacdo, insere o oficio,

telegrama ou fac-simile no processo.

10.6 Encaminha o processo ao processamento de feitos.

11 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

(Horario do envio do processo/expediente ao
servico competente - Horario de chegada do Mensal
processo/expediente na Secretaria)

Tempo de execugao
das diligéncias
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12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros dos processos de trabalho descritos nesta RAD sao geridos pela unidade
organizacional (UO) e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de

gestao de registros a seguir:

PRAZO DE
GUARDA NA
IDENTIFICAGAO CODK,;,O RESPONSAVEL ACESSO ARMAZE- RECUPERAGAO PROTEGAO uo** DESTINAGAO
ccD NAMENTO
(ARQUIVO
CORRENTE)
ico DGCON/
AUt.OS. do Processo 1-3 SETOE Irrestrito | Armario | N° do Processo Condlgoes Tramite
Judicial Apropriadas DEGEA
i Data i DGCON/
Livro de Protocolo 0-6-2-2 d SETOE Irrestrito | Armario | N° do Processo Condlgoes 3 anos
Interno . Apropriadas DEGEA***
Destino
Plan'|lha de 0-6-2-2 SETOE Irrestrito Pasta N® da peticao Condlgoes 2 anos Eliminagéo
Monitoramento Nome da parte | Apropriadas
Pedido de L
: . Condigdes S
desarquivamento de 0-6-2-5-1 ¢ SETOE Irrestrito Pasta Assunto e Data A ; 2 anos Eliminagéao
propriadas
processos
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento
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 s&o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protegéo 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 Aplicagéo;

c) Eliminagdo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na propria U.O, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020 -

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

d) Quando o ciclo de vida do documento n&o se encerrar na propria U.O , a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua
eliminagdo 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.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Receber Processos em Andamento;

e Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Processos Recém
Distribuidos;

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Receber Peticéo;
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e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Receber Mandados e Avisos de

Recebimento;

e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Receber Oficios, Telegramas ou Fac-
Simile.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER PROCESSOS
EM ANDAMENTO

Inicio

A

Recebe das
diversas UO
processos em
andamento

A
Acessa o Sistema
JUD e langa o
numero de cada
processo

A
Digita no JUD os
despachos dos
relatores de cada
processo

v

Verifica se ha
expediente a ser
juntado em cada

processo

i

Expediente a Sim
ser juntado?

Insere o
expediente no
processo

Nao

P

Encar:unha [3)
processo para
providéncias
relacionadas ao
processamento

A

Fim
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER PROCESSOS
RECEM DISTRIBUIDOS

Inicio

Presidéncias og
processos
distribuido

Coloca as
etiquetas de
recebimento

'

Verifica se a
identificagao das
partes confere
com os autos

Registra a
informagao na
contra-capa do
processo

Acessa o JUD ¢
langa o tipo de
assunto sobre g
qual versa o
processo

Procede a

Registra o nome

apensagao aos|

» do advogado nd

autos principais autuagéo
Procede a
retificacédo das
informacdes, ng
JUD e nos autos Coloca etiqueta de
‘ concluséo, na
ultima folha do
processo
Verifica se ha
pedido de L
gratuidade de
justica Encaminha
processo a
expedicédo da UD
Faz observagad
T na contra-capa
justiga? dos autos : Fim
Procede a
certificagdo se
houver equivoco
no recolhimentq
de custas
Verifica se é cas
de prioridade de
justica para idos
Prioridde de_ gjm Verifica se a
justica para informagao consta
idoso? do processo
Verifica se ha Procede a
pedido de certificagéo da
concessao de omissdo
liminar
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER PETIGAO

Inicio

Recebe peticdo
dos diversos
protocolos do
TJERJ
Procede a
4 Prazo : informagao,
" ) ‘azendo constar a
Verifica se a excedido? localizagéo do
peticéo é de Processo
natureza judicial
ou administrativa
Registra a peticdo
na planilha de
Acessa o PROT e monitoramento
Natureza langa o
judicial? h
recebimento i
i Arquiva a peticéo
na pasta de
Acessa 0 JUD e monitoramento
langa o >
recebimento v
Encaminha a
i peticdo e a
informagéo ao
Relator, ap6s
Localiza o decorrido o prazo
processo no JUD
A
Encaminha o
Insere a petigdo processo para )
—»  providéncias Fim
no processo .
relacionadas ao
processamento
Verifica o assunto
da petigéo
Insere o numero
do protocolo ou do
processo na
planilha de
monitoramento
Peticéo
solicitando
Verifica se o prazo
esta excedido
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER MANDADOS
E AVISOS DE RECEBIMENTO

Inicio

N

Recebe das
diversas UO
mandados e AR

A

Acessao JUD e
registra o
recebimento

>
%

A

Localiza o
processo no JUD

Insere o registro
do recebimento,
na planilha de
monitoramento

Insere o
expediente no
processo

Encaminha o
processo para
providéncias
relacionadas ao
processamento

Fim

Base Legal Cédigo: Data: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n®2.950/2003 RAD-OE-007 11/07/2008 00 12 de 13




RECEBER DOCUMENTOS

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER OFiCIOS,

Inicio

Recebe oficios ,
telegrama ou fax dos
diversos protocolos

do TJERJ

A
Verifica se os
documentos sdo

de natureza
judicial ou
administrativa

TELEGRAMAS E FAC-SIMILE

Natureza

judicial? langa o

Acessa o PROT e

recebimento

Acessao JUD e
langa o
recebimento

¢

:

Localiza o
processo no JUD
ou no PROT

com vistas ao

elator, a Procuradoriad planilha de

Insere o registro
do recebimento na

monitoramento

Verifica a
possibilidade de
imediato
cumprimento da
solicitagdo

Expede oficio

Possibilidade de~ _N&o
cumprimento imediato

motivo

comunicando o

Insere oficio,
telegrama ou
fax no processo

Encaminha o
processo para

providéncias
relacionadas ao
processamento

Fim
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