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1 OBJETIVO

intranet é copia ndo-controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para entranhar documentos nos processos

judiciais.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se as Varas de Familia com Sistema Integrado

de Gestdo (SIGA) implementado ou em processo de implementacdo, passando a vigorar

a partir de 14 de fevereiro de 2008.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Agentes essenciais a
justica

Membros do Ministério Publico e da Defensoria Pdublica,
Procuradores de entes publicos e Advogados.

Carta precatoria

Pedido de cooperagao judicial dirigido por magistrado
(deprecante) a outro da mesma hierarquia (deprecado),
solicitando que pratique determinados atos processuais que nao
podem ser praticados pelo remetente, por lhe faltar competéncia
para o exercicio da jurisdicdo fora de sua sede ou comarca (CPP,
arts.222, 230, 332, 350 e 353; CPC, arts. 202-212; e Lei n°
9099/95, art. 65, § 29).

Despacho ordinatoério

Despacho que impulsiona o processo, sem nada decidir.

Guia de Recolhimento
de Receita Judiciaria
(GRERJ)

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 instituicbes
autorizadas.

Mandato

Procuracdo ou substabelecimento que outorga poderes, com ou
sem reserva (CPC, artigos 36-40).

Oficio

Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de
autoridade publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Sistema de Distribuicao
e Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Inspecionar, permanentemente, 0S servicos de
entranhamento de documentos nos autos de processos
judiciais, sob a responsabilidade do cartorio.

Juiz de Direito em exercicio
na Vara

« Gerenciar as atividades relacionadas ao entranhamento

. i em autos judiciais, no cartério da Vara,
Escrivao ou responsavel

pelo expediente « avaliar, periodicamente, a situacdo do entranhar de
documentos em autos processuais que se encontram no
cartorio.

Equipe de apoio * Proceder ao entranhamento.

5 CONDICOES GERAIS DE ENTRANHAR DOCUMENTOS

5.1 Os envelopes com os documentos sao disponibilizadas diariamente no Servico de

Malote, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SEMAL) e entreques pelo Servico de
Mensageria.

5.2 Os documentos destinados a serventia para serem entranhados séo:

a) peticbes oriundas da Divisdo de Protocolo Geral, da Diretoria Geral de
Administracdo (DGADM/PROGER);

b) mandados;
c) cartas precatorias;
d) guia de recolhimento de receita judiciaria — GRERJ;

e) oficios de outras serventias e de outros 6rgaos;

f) documentos recebidos através do correio.

5.3 As cartas registradas sdo entregues no Cartorio pelo Servico de Mensageria.
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6 ENTRANHAR DOCUMENTOS NOS AUTOS DE PROCESSOS

6.1 Realiza a triagem e separa os documentos que fazem parte dos autos de processos.
6.1.1 Disponibiliza os demais documentos para seus respectivos destinos.

6.2 Localiza os autos dos processos no cartorio utilizando o Sistema DCP, da seguinte

forma:

a) acessa Mdédulo “Andamento”;

b) informa o niumero do processo e verifica sua localizacao.
6.3 Separa 0s autos dos processos.

6.4 Caso os autos nao estejam disponiveis, separa dos demais os documentos oriundos
do PROGER.

6.4.1 Os documentos oriundos do PROGER séao guardados em local préprio, no envelope

original.

6.4.2 Os demais documentos sao guardados em pastas proprias. Neste caso, informa no
Sistema DCP, médulo “Andamento” e op¢do “Localizagdo” e/ou “Aviso”, que existe

um documento para ser juntado.

6.5 Analisa o conjunto dos autos para verificar se todos os documentos necessarios ja

estao disponibilizados.

6.5.1 Caso negativo, insere nos autos o documento disponivel “solto” e os separa no local

destinado a autos a espera de documentacéao.
6.5.2 Informa, no Sistema DCP, sua localizac&o: “mesa aguardando peticao”.

6.6 Caso todos os documentos ja estejam disponiveis para serem juntados, insere o
documento “solto” dentro dos autos e o0s disponibiliza para a equipe de

processamento.
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6.6.1 Informa, no Sistema DCP, sua localizagéo: “pilha” do dia estabelecido.

6.7 Periodicamente é feita uma pesquisa no sistema para verificar se 0s autos de
documentacdo pendente ja estdo disponiveis para encarte da respectiva

documentagéo.

7 GESTAO DE REGISTRO

7.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantidos em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

PRAZO DE
. CODIGO ; ARMAZE - RECUPE- . GUARDA NA .
IDENTIFICAGAO RESPONSAVEL | ACESSO ~ PROTEGAO DESTINACAO
¢ CCD* NAMENTO RACAO ¢ UO** (ARQUIVO ¢
CORRENTE)
Autos de Lo 1-2 Escrivéo Irrestrito Estante Namero Condl_goes Tramite DGCOE{{*
processo judicial apropriadas DEGEA
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestédo do Conhecimento.
Notas:
a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Pardmetros 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
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo;

¢) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na propria UO, 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.

8 ANEXO

* Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Entranhar Documentos.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENTRANHA R DOCUMENTOS
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