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1 OBJETIVO

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

0 recebimento, protocolizacdo, digitalizacdo, virtualizacdo, indexacdo e envio de

documentos e/ou processos, fisicos ou eletrdnicos.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servi¢co de Registro e Autuacéo, da Diretoria-

Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), bem como prové orientacdes aos servidores das

demais unidades organizacionais (UOs), que tém interfaces com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 30/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.
Quaisquer autos de processos distintos, com namero proprio e
Apenso o -
afinidade de matéria.
Autuar Compor a base fisica do processo judicial ou administrativo.
Procedimento utilizado pela Administracdo Publica para registrar
Cadastrar ) e . . ;
dados de identificagdo de documentos em sistema informatizado.
. Colocar nos documentos o codigo correspondente a unidade
Codificar o .
organizacional de destino.
Solicitacdo feita no corpo do documento, para adocédo de
Despacho determinado procedimento de acordo com o interesse da unidade
organizacional solicitante.
Diaitalizar Converter o documento fisico para o meio digital, por meio de um
g scanner que processa e/ou armazena as imagens no computador.
Documento Informacéo e o meio no qual se contém.
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TERMO

DEFINICAO

Documento de acesso

Documento cuja divulgacdo seja restrita aqueles diretamente

restrito envolvidos no processo de trabalho.

. Adesivo colado na capa do processo, contendo resumo dos dados
Etiqueta de ) ~ ~
) A constantes do Termo de Recebimento, Autuacédo, Prevencédo e
identificacéo .

Registro.
Expediente Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
- Qualquer instrumento, independentemente do suporte, com o fim

Formulario

de permitir registros de processos de trabalho.

Guia de remessa

Documento de controle, confeccionado pela unidade remetente,
para encaminhamento de documentos.

Indexar

Vincular os documentos digitalizados ao protocolo gerado.

Login

Nome utilizado pelo wusudrio para acessar 0S recursos
computacionais da rede corporativa do PJERJ.

Mensageria interna

Servigo que retira, movimenta, recebe e entrega, internamente,
expediente de todas as unidades organizacionais localizadas no
Foro Central da Comarca da Capital.

Movimento Langcamento no sistema informatizado.
Relacdo juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a
Processo autuacdo de pecas, todo o procedimento de interesse publico no

Administrativo

ambito administrativo do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ).

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrdnicos no PJERJ.

Protocolizar

Ato de atribuir numeracéo de protocolo em documento.

Por em bom estado os autos de processos administrativos que se

Reformar " :

encontram danificados parcialmente.

Ato de enviar expediente e/ou autos a destino previamente
Remessa -

definido.

Reconstituicdo que se faz de autos de processos ou expedientes
Restaurar destruidos ou extraviados, quando ndo houver autos

suplementares.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

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

DEFINICAO

Sistema de Protocolo
Administrativo
Eletrénico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentagao.

Sistema de Controle de
Malote (SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade de
documentos.

Unidade
Organizacional (UO)

Unidade jurisdicional ou administrativa da estrutura organizacional
do PJERJ.

Usuario

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos
administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.

Virtualizacéo

Ato por meio do gual os arquivos, apds a digitalizacdo, passam a
integrar a base de dados dos sistemas de movimentacdo
processual do Tribunal de Justica, tornando-se autos virtuais de

processos.

Volume

Unidade fisica dos autos de um processo, contendo, no maximo,
200 folhas, ressalvados os casos previstos no art.159 do Codigo de
Normas da Corregedoria Geral de Justica.

4 REFERENCIAS

e Lein®13.709, de 14 de agosto de 2018 - Dispde sobre a protecdo de dados pessoais

e altera a Lei n° 12.965, de 23 de abril de 2014 (Marco Civil da Internet);

e Lein®°5069, de 16 de julho de 2007 — Torna dispenséavel a exigéncia pela administracao

publica estadual, direta, indireta e suas fundacdes de autenticacdo de coOpia, em

cartorio, de documentos pessoais e da outras providéncias;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 04, de 27/01/2004 — Dispde sobre a utilizagcdo do

correio eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e da outras

providéncias;

e Ato Normativo TJ n° 19/2020, de 06 de julho de 2020 — Institui e implanta o Processo

Administrativo Eletrénico no Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro — SEl e

dispde sobre sua implantacédo e seu funcionamento.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico
de Registro e
Autuacéo da,
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SERAU)

Orientar integrantes da equipe quanto a conferéncia da
protocolizacdo, cadastramento, digitalizacdo, virtualizacao,
indexacdo e movimentacdo dos expedientes e processos fisicos
ou eletrbnicos;

manter a equipe treinada, integrada e interessada no trabalho;

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

elaborar relatério mensal remetendo-o a ciéncia do superior
hirerarquico;

coordenar e gerenciar as atividades dos funcionarios do SERAU,;

orientar os funcionarios, quando necessario, quanto ao
cumprimento dos despachos referentes a execucdo de tarefas
especificas do SERAU;

informar, por telefone, as partes interessadas, acerca da
movimentag&do dos processos;

orientar os funcionarios do SERAU, quando necessario, quanto a
prestacdo dos esclarecimentos das duvidas suscitadas pelos
USUArios;

receber, analisar e distribuir aos integrantes da equipe os e-mails
para gque sejam transformados em Processo Administrativo
Eletrénico (SEI).

Equipe do Servico
de Registro e
Autuacéo da,
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SERAU)

receber e protocolizar documentos;
cadastrar documentos no Sistema Informatizado de Protocolo;

digitalizar, virtualizar e indexar documentos no Processo
Administrativo Eletronico (SEI);

informar as partes interessadas, pessoalmente ou via e-mail,
acerca da movimentacao processual;

esclarecer as duvidas suscitadas pelos usuarios;

manter em ordem e, devidamente arquivadas, as guias de
remessa,;

ativar login de acesso ao SEI| a usuério externo:

digitalizar processo administrativo fisico:

atualizar no sistema PROT a informacdo de virtualizacdo do
processo fisico.
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6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

~

CONDICOES GERAIS

Horario de funcionamento do SERAU:
e Das 11h as 18h: atendimento aos usuarios;
e Das 10h as 11h e das 18h as 19h: expediente interno.

O SERAU somente recebe documentos e processos administrativos, cujo meio de
tramitacdo ocorra pelo Processo Administrativo Eletronico (SEI), com excecdo dos
procedimentos administrativos oriundos ou destinados ao Departamento de Gestéo da
Arrecadacdo da Diretoria-Geral de Planejamento Coordenacédo e Financas (DGPCF/
DEGAR), que resultem em cobranca administrativa, oS quais permanecem tramitando

em meio fisico.

Para obtencdo de alguns modelos de formularios disponibilizados pela Diretoria-Geral
de Gestdo de Pessoas (DGPES), deve-se acessar: Servi¢os/Sistemas/Portal dos
Magistrados e Servidores/formularios servidor, ou, em caso de formulérios temporarios,
deve-se acessar: Institucional/Sistema de Gestdo/Documentacdo dos Sistemas de

Gestao /Temporarios-TEMP.

Os autos dos processos administrativos que contém irregularidades na numeracao de
folhas devem ser remetidos, imediatamente, a unidade organizacional que funcionou nos

autos na data da irregularidade, para fins de correcéo.

Os autos dos processos administrativos e expedientes recebidos por unidade
organizacional que néo tenha acesso ou néo utilize o sistema informatizado de protocolo,
devem ser devolvidos para a unidade organizacional que os remeteu, para que proceda
a devida atualizacdo e movimentacdo no referido sistema, salvo aqueles oriundos de

orgaos externos, que podem ser entregues neste SERAU.

Cada movimentacdo de autos de processo administrativo e expediente, destinada ao
SERAU, deve conter indicacdo da decisdo, despacho ou providéncia no corpo do

documento e no sistema informatizado.

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGLOG-017 18 5de 27




PROTOCOLIZAR, AUTUAR E VIRTUALIZAR DOCUMENTOS

6.7 Os processos administrativos de outros 6rgaos tramitam, sempre, com a capa do 6rgao

de origem.

6.8 O Servico de Mensageria e Malote, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/ SEMGM)

recolhe e distribui os autos de processos administrativos e expedientes.

7 RECEBER DOCUMENTOS EM MEIO FiSICO

7.1 O SERAU recebe documento diretamente no balcdo ou via:
e Sistema Informatizado de Protocolo;
e SISCOMA;
e Mensageria.

7.1.1 Verifica se os documentos sédo passiveis de recebimento, bem como se atendem aos

requisitos necessarios, conferindo se:

e 0 documento contém assinatura;

e hé& despacho de encaminhamento, quando for o caso;

e 0s pedidos urgentes contém despacho para tal finalidade.

7.1.2 Caso ndo preencha os requisitos necessarios, informa o motivo do ndo recebimento do

documento, restituindo-o a origem.
7.1.3 Em caso positivo, recebe o documento e da a devida destinacao.

7.1.4 Os autos de processos e expedientes encaminhados pelo sistema informatizado de
protocolo devem vir acompanhados da competente guia de remessa, destinada a este
SERAU - cbdigo 3286, bem como com todos os apensos e volumes, ou, se for o caso,
com a indicacdo, no sistema e no corpo dos autos de processo, de que sé estdo

circulando os volumes e apensos de interesse da unidade organizacional.

7.1.5 Apoés o recebimento pelo Sistema, o SERAU encaminha para cumprir despacho.
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7.1.6 Documentos enviados pelo malote via Sistema de Controle de Malote (SISCOMA), cujo
envelope ndo esteja relacionado na guia ou, embora relacionado, ndo tenha sido
encaminhado junto com ela, sdo devolvidos por meio do FRM-DGLOG-059-10 -

Controle de Devolucdo de Documentos ao 6rgdo emitente.

7.1.6.1 Caso estejam com a respectiva guia e preencham os requisitos, o SERAU efetua o

recebimento pelo sistema.

7.1.6.2 Caso os documentos estejam com a guia, mas falte algum requisito, o SERAU

redireciona ou devolve por meio do “SISCOMA”.

8 PROTOCOLIZAR DOCUMENTOS

8.1 O SERAU recebe documentos para protocolizacéo e realiza a classificacdo em autos de
processos administrativos (com capa) ou expedientes (sem capa), de acordo com o

despacho de encaminhamento ou a natureza do assunto.

8.2 Documento protocolizado € aquele que recebe numero por meio de autenticacao

mecanica no sistema informatizado de protocolo.

9 CADASTRAR, MONTAR, CONFERIR E EXPEDIR DOCUMENTOS

9.1 Compete a equipe de cadastramento e montagem:

a) Recolher os documentos protocolizados e lancar, no sistema informatizado de

protocolo, os dados basicos neles contidos e, em caso de duvidas, proceder

conforme orientacdo da chefia ou dos responsaveis pela conferéncia do

cadastramento;

b) Reunir os documentos protocolizados e cadastrados e proceder conforme

expediente ou autos de processo administrativo.

9.2 Tratando-se de expedientes, verifica se todos 0s documentos relacionados na guia de

remessa estdo reunidos, caso contrario, exclui o documento faltante, utilizando o carimbo
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de “protocolo retirado do lote” sobre o numero de protocolo correspondente, junta a quia

de remessa e apde visto.

9.3 Tratando-se de autos de processos, carimba, numera as folhas, prende-as e coloca as

etiguetas de identificacdo nas respectivas capas dos autos.

9.3.1 Quando, por falha ou omissdo, constatar a necessidade da correcdo da numeracao de

qualquer folha dos autos, inutiliza a anterior, apondo um “X” sobre o carimbo,

renumerando as folhas.

9.3.2 Os volumes dos autos de processos administrativos devem ser encerrados a cada

numeracao multipla de 200 (duzentas) folhas. Para formacdo de novos volumes,

utilizam-se os termos de abertura e encerramento contidos no Anexo 2.

9.4 Encaminha autos de processos e expedientes para conferéncia.

9.5 Confere os dados cadastrados nos documentos pelo sistema informatizado de protocolo

(expedientes) ou pelo reqgistro contido na etiqueta de identificacdo (autos de processos),

verificando se os lancamentos efetuados estdo em consonancia com as informacdes

constantes do documento.

9.6 Apos revisdo, verifica se todos 0s autos de processos relacionados na quia de remessa

estdo reunidos, caso contrario, exclui o documento faltante, utilizando o carimbo de

“protocolo retirado do lote” sobre o numero de protocolo correspondente, junta guia de

remessa aos autos de processos e apde visto.

9.7 Reune todos os expedientes e autos de processos e aguarda sua retirada.

10 CUMPRIR DESPACHO

10.1 O SERAU atende as seguintes solicitacdes das UOs, desde que devidamente

despachadas no corpo do documento:
¢ reforma de autos de processo;

e abertura de volume de autos de processo;
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e cancelamento do numero de protocolo;

e digitalizacéo, virtualizacdo e indexacdo de processo administrativo fisico.

10.2 Caso o despacho seja para reformar autos de processo, refaz a montagem dos autos
e encaminha para conferéncia, ocasido em que € informado, por despacho, o

atendimento da solicitacdo, com posterior envio para expedicao.

10.2.1 Se os autos do processo forem oriundos de 6rgdo externo, recorta e cola a capa

original dos autos em nova capa.

10.3 Caso o despacho seja para abrir volume de autos de processo, 0 SERAU emite, insere
e lavra termos de abertura e encerramento no volume antigo e nos novos que se
sucederem. Procede a montagem dos novos volumes, une os volumes e encaminha
para conferéncia, ocasido em que € informado, por despacho, o atendimento da

solicitacdo, com posterior envio para expedicao.
10.3.1 O encerramento de volume se da quando:
a) o0s autos de processo atingem numeracgao de folhas mdltipla de 200 (duzentos);

b) por interesse da UO, manifestado por despacho, solicita o encerramento sem

gue a numeracao de folhas seja multipla de 200 (duzentos);

10.4 Caso o despacho seja para cancelar numero de protocolo, o SERAU, por meio do
sistema informatizado de protocolo, exclui todos os movimentos e personagens,
registra a data e o motivo do cancelamento, coloca carimbo “sem efeito” na
autenticacao e encaminha para conferéncia. Nesta ocasido, € informado, por despacho,
0 atendimento da solicitacdo, com posterior devolugdo do documento por meio de livro
de protocolo ou SISCOMA.

10.5 Caso o despacho seja para digitalizar, virtualizar, indexar autos de processo

administrativo fisico, procede conforme discriminado nos itens 12 e 15.
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11 RECEBER DOCUMENTO PELO SEI
11.1 O SERAU realiza o atendimento presencial — via balcédo de atendimento ou por e-mail.

11.1.1 Verifica se o documento é passivel de recebimento, analisando se esta acompanhado
da documentacdo necessaria para sua instrucdo, bem como se contém assinatura,

guando for o caso.

11.1.1.1 Os assuntos que necessitam de documentos para instrucdo estdo descritos no

Anexo 1.

11.1.1.2 Caso nao preencha os requisitos necessarios, informa o motivo do ndo recebimento

do documento, diretamente ao usuario ou por e-mail.

11.1.1.3 Em caso positivo, recepciona o documento e da a devida destinacao.

12 DIGITALIZAR, VIRTUALIZAR, INDEXAR DOCUMENTO E ENVIAR PROCESSO

12.1 Digitaliza o documento fisico utilizando um scanner.
12.1.1 Verifica se a imagem esta nitida e, em caso positivo, a reserva para indexacao.

12.1.1.1 Em caso negativo, digitaliza novamente. Persistindo a falta de clareza da imagem,
informa, diretamente ao usuario ou por e-mail, acerca da impossibilidade da

utilizacao do referido documento.
12.2 Virtualiza o documento digitalizado.

12.2.1 A partir do menu principal do SEI, lan¢a os dados basicos do documento, seguindo as
orientagdes contidas no MAN-DGLOG-017-03 - Manual de Virtualizagdo e Indexagéo

de Documentos ou, em caso de duvida, procede conforme instrucdo da chefia ou dos

responsaveis pela conferéncia dos dados lancados.

12.3 Procede a indexacéo dos documentos digitalizados ao processo gerado.
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12.4 Analisa o assunto tratado no documento inicial, identifica qual unidade organizacional

124.1

12.4.2

€ competente para recebé-lo, procede a indexacdo da informacéo de encaminhamento

do processo e o submete a devida conferéncia.

Caso seja identificado algum erro de cadastramento/informacado, o responsavel pela

conferéncia restitui 0 processo para correcao.

Caso se encontre em ordem, procede a indexacdo do competente despacho de

encaminhamento e envia 0 processo.

13 ATIVAR LOGIN DE ACESSO AO SEI A USUARIO EXTERNO

13.1

13.1.1

13.1.2

13.1.3

13.14

O SERAU dispde do seguinte e-mail para receber pedidos de usuarios externos para

ativacao de login de acesso ao SEI: serau.usuarioexterno@tjrj.jus.br.

Recebido o e-mail, verifica se 0 usuario externo efetivou o pré-cadastro no SEI, bem
como se enviou toda a documentacdo necessaria para a devida analise do cadastro

realizado.

Caso negativo, encaminha e-mail ao usuario externo, orientando como deve proceder

para regularizar eventuais pendéncias.

Caso positivo, confere se todos os dados cadastrados pelo usuéario externo
correspondem as informac6es contidas nos documentos enviados, realiza os ajustes

necessarios e complementa o referido cadastramento, cujo lancamento dos dados é

da competéncia exclusiva deste SERAU.

Conferidos todos os dados, procede a ativacéo do login de acesso ao SEI e informa

ao usuario externo, por e-mail, acerca da referida liberagéo.

14 RECEBER PROCESSO GERADO POR USUARIO EXTERNO

141

O requerimento de usuario externo (peticionamento eletrénico) é, automaticamente,

direcionado para o SERAU.
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14.1.1 Recebido o peticionamento eletrénico, o0 SERAU procede da seguinte forma:
a) verifica se os dados cadastrados pelo usuério externo estdo corretos;
b) se necessario, retifica os dados incorretos;

c) analisa o destino a ser dado ao processo;

d) apdbe despacho de encaminhamento;

e) encaminha para o setor competente.

15 DIGITALIZAR PROCESSO FiSICO, INCLUIR NO SEI E ATUALIZAR MOVIMENTO NO
PROT

15.1 O SERAU recebe o processo fisico, via balcdo de atendimento, e procede de acordo

com o contido no despacho.

15.1.1 O SERAU digitaliza o processo fisico, protocoliza e indexa os documentos, conforme
descrito no item 13 e, por fim, movimenta o processo eletrénico para o destino indicado

no despacho.

15.1.2 Movimentado o processo eletrénico, 0 SERAU realiza a atualizac&o do processo fisico
no sistema PROT, registrando a nova numeracgéao recebida pelo SEI, e encaminha o
processo fisico para o destino contido no despacho.

16 CONCLUIR PROCESSO

16.1 O processo gerado no SEI, ap6s cumprir sua finalidade, pode ser remetido pela unidade

organizacional a este SERAU, com vistas a sua conclusao.

16.2 Recebido o processo, este SERAU procede da sequinte forma:

a) verifica se 0 processo contém o devido despacho/informacdo para sua
concluséo;

b) elabora e indexa despacho de concluséo de processo, devidamente assinado;
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PROTOCOLIZAR, AUTUAR E VIRTUALIZAR DOCUMENTOS

C) conclui o processo, clicando no icone “concluir processo nesta unidade”.

17 INDICADOR

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Tempo médio de
tramitacdo de
processos no periodo

Sistema SEI(Estatisticas-Unidas)

Mensal

18 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

18.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seqguir:

RETENCAO
5 ACESSO (ARQUIVO
= CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de remessa | 0-6-2-2 ¢ SERAU Irrestrito Pasta Data/nimero Condlgoes 1ano Eliminagéo na UO
apropriadas
Livro de protocolo | 0-6-2-2 d SERAU Irrestrito Armario Data Condlgoes 3 anos Eliminagéo na UO
apropriadas

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&o na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM /DEGEA — procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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19 ANEXOS

e Anexo 1 — Assuntos que Necessitam de Documentos para Instrucao;

e Anexo 2 — Modelo de Termo de Abertura e Encerramento de Volumes;

e Anexo 3 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Documentos em Meio Fisico;
e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Protocolizar Documentos;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Cadastrar, Montar, Conferir e Expedir

Documentos;
e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Cumprir Despacho;
e Anexo 7 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Documento pelo SEI;

e Anexo 8 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Digitalizar, Virtualizar, Indexar

Documento e Enviar Processo;

e Anexo 9 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Ativar Login de Acesso ao SEl a

Usuaro Externo;

e Anexo 10 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber Processo Gerado por

Usuéario Externo;

e Anexo 11 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Digitalizar Processo Fisico Incluir no
SEI e Atualizar Movimento no PROT;

e Anexo 12 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Concluir Processo.
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ANEXO 1 - ASSUNTOS QUE NECESSITAM DE DOCUMENTOS PARA INSTRUCAO

ASSUNTO

DOCUMENTO/INFORMACAO

ALTERACAO DE ESTADO CIVIL

Certiddo de Casamento/Declaracdo de Uniao
Estavel.

RG;
APOSENTADORIA
CPF;
AUXILIO CRECHE — 1° PEDIDO Declaragdo de Matricula e Certidédo de

Nascimento/ Comprovacao de Guarda ou Tutela.

AUXILIO-FUNERAL

Certiddo de Obito;
CPF do Requerente;

Identidade do Requerente ou Certiddo de

Nascimento ou de Casamento;
Recibo de Pagamento do Funeral.

AVERBACAO DE TEMPO DE
SERVICO

Certidao Original ou Certificado de Reservista.

ENCERRAMENTO DE FOLHA E
ULTIMA REMUNERACAO
CONTRIBUTIVA

Certiddo de Obito;
CPF do Requerente;

Identidade do Requerente.

ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

Laudo Médico.

LICENCA ALEITAMENTO

Atestado Médico do Pediatra.

LICENCA MEDICA ATE 15 DIAS

Atestado Médico.

LICENCA MEDICA PARA
ACOMPANHAMENTO PESSOA DA
FAMILIA — ATE 15 DIAS

Atestado Médico.
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ASSUNTO

DOCUMENTO/INFORMACAO

Certidao de 6bito

Comprovante de residéncia

PERMANENCIA PLANO DE SAUDE |RG

CPF
Certiddo de recebimento de pensao

RETIFICACAO DE NOME

Certidao do Registro Civil com Averbacéo.

REVISAO DE PENSAO

(RIOPREVIDENCIA, INSS E
MINISTERIO DA FAZENDA)

Contracheque do Pensionista.
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ANEXO 2 - MODELO TERMO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO DE VOLUMES

TERMO DE ABERTURA

Nesta data, abro asfls........ o volume..... dos autos de n°..........
(data)

(Assinatura e matricula)

TERMO DE ENCERRAMENTO

Nesta data, encerro as fls........ o volume.....dos autos de n°..........
(data)

(Assinatura e matricula)
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER DOCUMENTOS EM MEIO FiSICO

d

RECEBER DOCUMENTOS EM MEIO FiSICO
SERAU

diretamente no
balcdo ou via:

+ Sistema Informatizado de

Protocolo;

SISCOMA;

+ Mensageria.

Receber
ocumenta

Verificar se o5
documentos sio
passiveis de
recebimento, bem como
se atendem aos
reguisitos necessarios

~o decumento contém assinaturs;
+ha despacho de
encaminhamente, quando for o
caso,
« 0s pedidos urgentes contém
despacho para tal finslidade.

Preenche os
sitos

requist Receber o =
documento e da (’U \
a devida e

destinacio -
Apds o

recebimento

MNio preenche
05 requisitos

Informar o
metivo da nia
recebimenta do
documento

Restituira
arigem

Envelope esta
relacionada na

Efetuar
recebimento
pelo sistema

Encaminhar para
cumprir
despacho

Envelope ndo esta
relacionado na guia ou,
embeora relacionado, foi
encaminhado junto com a
mesma

Devalver por meio

do
FRM-DGLOG-05%-10

a0 rgio emitente

¥

Falta algum
requisita

Redirecionar ou
devalver por

meio do

SISCOMA
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROTOCOLIZAR DOCUMENTOS

2]
=1
=
bl
=
a
o - Realizar a classifiago
e = Receber -’
= = em autos de prooessos
o] documentos ) -
g W i administrativos (com
| n il capa) ou expedientes
o protocolizacao , )
w] : (sem capa)
=
o
&
&
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CADASTRAR , MONTAR, CONFERIR E EXPEDIR DOCUMENTOS

. Verificar todos os Excluir o documento
Expediente documentos faltante e usar o
relacionados na carimba pratocalo

Juntar guia de
rEMessa e apor
visto

basicos nele contidos

cadastramento autos de processo Autas de

DraCesso Carimiar, numerar
folhas prender &

colocar etiquetas de

identificacan

Inutilizar falha
anterior no caso de
falha ou amissda,
apor x sobre carimbo
& renumerar

guia de remessa retirada do lote

. r fi Reunir os dacumentos f
§ Langar, ne sistema Pr_o-:ede_ confarme . Encaminhar para
Z Recalher a informatizado de onentagdo da chefia protocolizades e confaréneia
= documento el Gk ou dos responsaveis cadastrados e proceder
2 pratocolizada P f pela conferéncia do conf. expediente ou
Q
&8

Encerrar a numeragic a
cada 220 folhos e
utilizar o5 termos

contidos no anexo 2

CADASTRAR, MONTAR,CONFERIR E EXPEDIR
EQUIPE DE CADASTRAMENTO E MONTAGEM

e
3
e |3
u 2
o £
- o
o =
ww | w
Z E g Verificar na Exchair oz dac., Juntar gui i
. 5 guia de Reunir todos os
8 E ) f'@ i':l;?;tl rra?jsq :ar-.d;: Verificar os .f""—I:,"\ guia de remessa f{j:;;::? E;ﬂg:;lz remessa aos autos expediente e autos de
> = '-\__J lancamentos '\:--” 0% ProCessos P R . de processos e processos @ aguardar
e 2 documentos = . retirado do lote” sobre ' ,
& = E relacionados o n*.de protocola apor visto sua retirada
L= Wy . - !
20 = 1 Apos revisdo
oo | 2
= 3
o a
z |
>
i
< g
S
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CUMPRIR DESPACHO

Atender solicitagies

da U0

CUMPRIR DESPACHO
SERAU

Reformadeautos eaberiua
de volume, canc. de
prot,digitalizagdo virtualizgio
eindexagdo

Despacho para
reformar autos

Refazer a
| montagem dos

autos e encaminhar
para conferéncia

Emitir, inserire lavar
termosdeabetuz e

Despacho para
abrirvolume de
autos de
processo

encerramento no
volume antigo e nos
novos

Despacho para

cancelar nimer Excluir todos os

movimentos e
protocolos

Registrar a data
€ 0 motivo do
cancelamento

Despacho para

digitalizaryvirtualizar, indear

autos de processo

administrativo fisico Proceder conforme
» discriminado nos ters

Proceder & montagem
dos novos volumes,

unir os volumes e
encaminhar para
conferéncia

Colocar carimbo
“sem efeito” na
autenticacdo e
encaminhar para

conferéncia

Infarmar, por
despacho, o
atendimento da
solicitagdo e emiar
para expedigdo

externo

Autos do processo
L oriundos de érgdo

Infarmar, por
despacho, o
atendimento da
solicitacdo

Informar devolucdo
do documento

i

LN
*

através de livro de
protocolo ou
SISCOMA

12e15
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ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER DOCUMENTO PELO SEI

Preencher as

ﬁ Verificar se o Analisar se esta requisitas Recepcionar o

o Realizar o d . acompanhado da P

= - acoumento é - doecumento e dar

i atendimento passivel de documentagdo a devida

E presencial recebimento nﬂffﬁiil_:i;tlrﬂu?;;a sua destinagio

=

=]

= = MNio preenche

= ™ L

] v 08 requisitos

2 Informar a maotivo

& - do ndo

= recebimento do

o documento

[
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ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DIGITALIZAR, VIRTUALIZAR, INDEXAR DOCUMENTO E ENVIAR
PROCESSO

o«
£
>
£ N e
- Digital Sequir as orientagées Proceder conforme Proceder 4 Identificar qual
igitalizar o Verificar se a - Virtualizar o Langaras dados contidas no Manual de instrucia da chefefia indexaio dos Analisar o assunto unidade
E documenta fisica ) : st nitida Reservar para ph S g 3 e Proceder an
stilizande um imagem esta Geftrets »  documento basicos do Virtualizagao e ou dos responsaveis acumentos tratado no organizacicnal & devido envio
E nitida l digitalizade documento Indexagio de pela conferéncia dos digitalizados ac documento inicial competente para
s L=l Dacumentos dados lancados processo gerado recebé-lo
g sim
[ MNio estd  — e
§ 2 nitida
ag Digitalizar Caso de divida
z3 novamente
€&
E Imagem nitida?
< Nio Informar ao uswiric
2 acerca da
= ibilidade da
=
e utilizagdo do
3 referido decumento
3
=4
E
°
a
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ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATIVAR LOGIN DE ACESSO AO SEI A USUARIO EXTERNO

ATIVAR LOGIN DE ACESSO AO SEI A USUARIO EXTERNO)

SERAU

Receber pedidos de
usuarios externos
para ativacao de
login de acesso ao
SEI

Fa)
) !

Usudrno
axtarno
efetivou o
pré-cadastra?

-,

Conferir todos os
dados cadastrados
e realizar os ajustes

NECassarios

Mo Encaminhar e-mail

Conferir todos os
dados e proceder &
ativacdo do lagin
na SEl

a0 usuario externo e
orientar quanto a
regularizacio

—

USUArio exterma

Infarmar por
e-miail ao

scerca da
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ANEXO 10 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER PROCESSO GERADO POR USUARIO EXTERNO

o serau.usuarioexterna
E @tjr jus.br
E Ativacio de Verificar se o Conferir se todos os dados Realizar os Greriloe e e
o login Dispor de e-mail usuario externo Caso positivo cadastrades pele usuario ajustes Conferir todos ativagao do login externa, por e-mail,
x W para receber pedidos Receber e-mail efetivou o externa ¢ as n arios & ) e
o N A = o5 dados de acesso as acerca da referida
2 de usudrios extermos pré-cadastro junto informagaes cantidas nos complementar & cistama SEI liberacsa
E] a0 sistema SEI documentos enviados cadastramenta
¢
g 2
3 8 Petieionamento § 4 Lol
w Verificar se o
W eletrénico iadac:lr::uss :Izcs Retificar os dadas d:;:;“';aa' :‘e' Encaminhar para enviou toda a oren .
ppry P incorretos, se o setor decumentagio Casor i T rientar como deve
a USUAria externo = dado ac il 450 negativo praceder para
9 = necessirio competente necessiria e-mail a0 _
0 estao corretos processo (E D regularizar eventuais
a pendéncias
&
a
o
&
&
I*)
)
=
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ANEXO 11 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DIGITALIZAR PROCESSO FiSICO, INCLUIR NO SEI E ATUALIZAR
MOVIMENTO NO PROT

Proceder de Protocolizar e MD;:?;?EEDF © Realizar a Registrar a nova Encaminhar o
Receberln_ acordu_: com o Digitalizalr _c' o eletrénico para o atualizacdo do numeragao processo para o
processo fisico contido no processo fisico - desting indicado processo fisica na recebida pelo destino contido
despacho sistema PROT SEI no despacho

no despacho

DIGITALEAR PROCESSO FISICO,
INCLUR NO SEIE ATUALEZAR
MOVIMENTO NO PROT
SERAU
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ANEXO 12 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CONCLUIR PROCESSO

=]
v
7
Ll
3
Verificar se o .
. |

E 3 Receber processo procests contém Elaborar e indexar {:m'?—’ UIr Processs

& gerado no SEl da - e clicar no icane
e w s . despacha/infarma despacho de \
— w Com VIstas a ; cancluir processo
=2 = ¢lo para conclusdo assinada .
= conclusao nesta unidade
o conclusdo
§
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