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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para receber e protocolizar documentos.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Protocolo da Diretoria-Geral de

Apoio a Corregedoria-Geral da Justica (DGAPO/PROGER), bem como prové orientacdes

a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 15/12/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Anexo

Qualguer documento ou coisa que nédo faca parte dos autos de
um processo, mas que passa a integra-los como acessorio.

Carta Precatéria

Pedido de cooperacdo 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.

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo

Custas L

a natureza do processo e a espécie de recurso.
Documento A informacéo e o meio no qual se contém.
Guia de

Recolhimento de
Receita Judiciaria

Documento emitido eletronicamente destinado ao recolhimento
das receitas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,
vertidas ao Fundo Especial do Tribunal de Justica (FETJ) e

Eletronica (GRERJ T )
o demais instituicdes autorizadas.

eletronica)

Oficio Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de
autoridade publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
Peca escrita que, no curso do processo, descreve fatos, alega

Peticao direitos e formula pedidos a serem examinados e decididos,
ouvida a parte adversa, se devido o contraditério.

Processo

Administrativo
Eletronico (SEI)

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

DEFINICAO

Protocolizar

Ato de atribuir numeragéo de protocolo em documento.

Sistema de Controle
de Malote
(SISCOMA)

Sistema informatizado de controle de movimentacdo de
expedientes da DIMEX, entre as unidades do Poder Judiciario,
seja 0 envio para movimentacao interna, por meio da mensageria,
ou movimentagcdo externa por meio de malotes a outras
comarcas, proporcionando eficaz rastreabilidade dos documentos.

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia.

Sistema PROGER

Sistema utilizado para protocolizar peticbes e documentos
destinados as serventias judiciais de primeira instancia.

Sistema PUSH

Sistema que permite a utilizacdo de sistema de transmissdo de
dados ou outro similar para a pratica de atos processuais que
dependam de peticdo escrita.

Tombo

Numero de registro nao informatizado do processo, na primeira
instancia.

4 REFERENCIAS

e Cadigo de Processo Civil;

e Lei Federal n°®10.741/03 - DispGe sobre o Estatuto do ldoso e da outras providéncias;

Lei Federal n® 9.800/1999 - Permite as partes a utilizacdo de sistema de transmisséo

de dados para a pratica de atos processuais;

Lei Federal n® 9.099/1995 - Dispde sobre os Juizados Especiais Civeis e Criminais e

da outras providéncias;

Lei Estadual n° 6.956, de 13/01/2015 — Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias do
Estado do Rio de Janeiro (LODJ) — Dispde sobre a Organizacao e Divisao Judiciarias

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Lei Estadual n® 2.988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei n® 4.703/2006);

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 07/2001 — Autoriza a utilizagdo do sistema de

transmissao de dados por meios eletrbnicos para a pratica de atos processuais que
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Lei/L13105.htm#art1045
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/2003/L10.741.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9800.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9800.htm
http://www.tjrj.jus.br/institucional/juiz_especiais/documentos/pdf/lei_fed_9.099_1995.pdf
http://www.tjrj.jus.br/institucional/juiz_especiais/documentos/pdf/lei_fed_9.099_1995.pdf
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/f25571cac4a61011032564fe0052c89c/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/f25571cac4a61011032564fe0052c89c/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/f25571cac4a61011032564fe0052c89c/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/01017f90ba503d61032564fe0066ea5b/03a911b23ea7616b83257107006ca752?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/01017f90ba503d61032564fe0066ea5b/03a911b23ea7616b83257107006ca752?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/01017f90ba503d61032564fe0066ea5b/03a911b23ea7616b83257107006ca752?OpenDocument
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140255
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140255
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dependam de peticdo escrita, em primeiro e segundo graus de jurisdi¢cdo, através da

pagina do Tribunal de Justica - por e-mail, e da outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n°® 09/2009 - Estabelece normas e orientaces para o recebimento e
processamento da Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria Eletrénica (GRERJ

Eletronica), instituida pelo Ato Normativo TJ n® 08/2009, e da outras providéncias;

e Provimento CGJ n° 17/2014, procedimento quanto as peticbes destinadas aos
Juizados da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher para o Foro Central,

e Aviso CGJ n° 1.813/2015 - Dispbe sobre a autorizacdo aos PROGERSs para rejeitar o

protocolo de peticdes que ndo contenham assinatura original;

e Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial;
e Cddigo de Organizacéo e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);
e Manual do Usuério do Sistema PROGER,;

e Manual do SISCOMA.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisao de
Distribuicdo e de e Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas
Administragcéo do Plantao pelos servicos da DIDIS.

Judicirio (DGAPO/DIDIS)

e Organizar e avaliar a eficacia das atividades realizadas na
divisdo, buscando o bom relacionamento interno, com o
usuario e intrassetorial;

Chefe do Servico de

Protocolo (PROGER) e coordenar, de maneira eficiente e eficaz, todas as
atividades relacionadas com o0 recebimento de
documentos nos guichés, e-mail e Correios, além das
devolugbes de documentos e emisséo de guias, bem
como dirimir eventuais duvidas dos usuarios.

] e Receber e protocolizar documentos;
Servidor
e atender o usuario com exceléncia.
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140255
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140255
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139354
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139354
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139354
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=178041&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=178041&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=191036
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=191036
file:///C:/Users/rafaelferreira/Downloads/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial%20(8).pdf
file:///C:/Users/rafaelferreira/Downloads/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial%20(8).pdf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/31404/codjerj.pdf/095078a7-68b2-4a6c-998c-9bc8b581a0ad?version=1.19
http://www.tjrj.jus.br/intrav2/manuais/proger/proger_manual_v3.1.pdf
http://portaltj.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=1a2dbd48-58d1-40fc-817c-97c35b79b219&groupId=10136
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos recebidos pelo PROGER séo peticbes para processos judiciais fisicos,
além de oficios para processos fisicos e eletrénicos.

6.1.1 As peticOes de excecao de incompeténcia para fora do Estado do Rio de Janeiro séo
protocolizadas e encaminhadas, mediante oficio, ao juizo para o qual sao

destinadas.

6.2 O PROGER recebe documentos destinados as serventias judiciais de 12 instancia, com
excecdo dos destinados a Vara de Execucfes Penais, localizadas no Forum Central e,
por meio do Protocolo Integrado, para as demais serventias situadas fora do prédio do

Férum Central.

6.3 O PROGER pode alterar os dados da peticdo no Sistema PROGER quando
identificada alguma incorrecdo ap0s o recebimento da peticdo pelo atendente do

balcao.

6.4 Nos casos em que houver impossibilidade de solucionar as divergéncias dos dados

constantes nos documentos, 0 PROGER providencia as devidas medidas, tais como:

e entra em contato com o usuario registrando no FRM-DGAPO-004-01 - Registro de

Contato com o Usuario;

e publica o gabarito em Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro

(DJERJ), arquivando-o em pasta proépria;
e encaminha o documento por livro de protocolo ao destino correto.

6.4.1 Quando o documento ndo tem como prosseguir, € publicado ou informado ao usuario

gue procede a retirada do documento.

6.5 As peticOes podem ser recebidas via Sistema PUSH (e-mail), utilizado por advogados
previamente cadastrados e credenciados, mediante preenchimento de formulario

disponivel no site do TJRJ, aos quais é fornecida senha de acesso.

6.5.1 Quando da aceitacdo das peticbes, o funcionario deve observar as vedacdes
impostas no art. 2° incisos | a VIl do Ato Executivo Conjunto n® 07/2001, com
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excecdo da juntada de rol de testemunhas, contrarrazbes e apresentacbes de

guesitos, conforme entendimento da CGJ.

6.5.2 Caso o0 e-mail seja enviado apos as 18h, s6 € protocolizado no primeiro dia util

imediato ao do recebimento.

6.5.3 O encaminhamento da resposta ao interessado, que deve ser feito em até 8 (oito)
horas Uteis ap0s a protocolizacdo, contendo o numero do protocolo e destino ou

recusa da peticao, informando o motivo.

6.6 Algumas determinagfes verbais do Juiz Auxiliar da Corregedoria responsavel pelo
PROGER ou do Corregedor-Geral sédo estabelecidas e registradas no Livro de
Ocorréncias e o procedimento, se for o caso, é divulgado aos servidores, mediante

registro de conhecimento no referido Livro de Comunicados.

6.7 As medidas dos Juizados da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher
enderecadas ao Forum Central, bem como as medidas que tenham a urgéncia
solicitada com prioridade de idoso ou portador de necessidades especiais ou portador

de doenca grave, sdo remetidas preferencialmente até as 18 horas do dia do protocolo.

7 RECEBER DOCUMENTOS NOS GUICHES DO PROGER

7.1 Solicita, mediante registro de chamada no painel eletrénico, o comparecimento do

usuario ao guiché de atendimento.

7.1.1 Algumas instituicdes, tendo em vista o volume de documentos, deixam seu

expediente para protocolizagdo em momento oportuno.

7.2 Recebe os documentos e realiza a seguinte verificacao:

e 0 tipo de documento (oficio ou peticdo);
e 0 enderecamento;

e a assinatura no documento;

e 0S anexos e a GRERJ, caso existam;

e 0 art. 33 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica;
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e 0 Provimento CGJ n° 17/2014, procedimento quanto as peticdes destinadas aos
Juizados da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher para o Foro Central;

e 0 artigo 71 do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, no caso de
Protocolo Integrado;

e e 0 artigo 57 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica.

7.2.1 Caso os itens verificados ndo estejam de acordo com a normatizagdo, o usuario €

orientado a proceder a devida correcao.

7.3 Cadastra o tipo de documento no Sistema PROGER conforme as seguintes opcdes:
e peticdo ou;

e oOficio.

7.4 Digita no Sistema PROGER o numero do processo judicial.

7.4.1 Caso o processo judicial ndo esteja cadastrado no Sistema PROGER, digita 0 nimero

do tombo ou, no campo “Observacdo”, o niumero do oficio, e insere também o destino.

7.4.2 No caso de desarquivamento e restauracdo de autos sem referéncia de numero de

processo, langa “s/n” e registra no campo observagao a natureza do pedido.

7.4.3 Caso o destino do documento ndo esteja correto, informa ao usuario a divergéncia

dos dados.

7.4.3.1 Se houver correcdo durante o atendimento, solicita a rubrica do usuéario no

documento e marca o campo “consta rasura” no sistema PROGER.
7.4.3.2 Se houver rasura no documento, marca o campo “consta rasura” no Sistema.
7.5 Lanca no Sistema a existéncia de anexos, de GRERJ e o nimero da GRERJ.
7.6 Lanca as observacdes necessarias no Sistema, quando for o caso.
7.7 Protocoliza documento original e a copia.

7.7.1 Se nao houver cépia, procede da seguinte forma:

e protocoliza cartdo avulso, quando o usuario exige comprovante; ou

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:
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protocoliza duas vezes o documento original, quando o usuario ndo necessita de
comprovante; ou

protocoliza a guia de remessa em caso de 6érgédo publico.

7.7.2 Entrega ao usuario a copia do documento, o cartdo avulso ou a guia de remessa do

orgao publico protocolizados.

7.8 Em caso de urgéncia, é feita a emissdo de guia urgente para entrega ou retirada pelo

cartorio.

7.9 Disponibiliza o original do documento em escaninho especifico para posterior

recolhimento e colocacéo na estante especifica.

8 RECEBER DOCUMENTOS VIA E-MAIL NO PROGER

8.1 Recebe os documentos via e-mail e procede da seguinte forma:

8.1.1 Imprime a documentacao e procede a verificacdo dos seguintes dados:

tipo de documento (oficio ou peticdo);

namero do processo;

enderecamento;

nome do advogado;

Ato Executivo Conjunto n® 7/2001;

o art. 33 do Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica;

Provimento CGJ n° 17/2014, procedimento quanto as peticbes destinadas aos
Juizados da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher para o Foro Central,

e o artigo 71 do Cdadigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, no caso de
protocolo integrado.

8.1.2 Caso os documentos estejam incorretos, responde ao usuario o motivo da recusa

com o numero da peticao eletrénica e arquiva o documento.

8.2 Protocoliza o documento, colocando na observacao ‘Internet’ e langa em campo

préprio o recebimento por e-mail.

8.3 Comunica ao remetente o numero do protocolo e o destino.
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8.4 Disponibiliza o documento em escaninho.

9 RECEBER DOCUMENTOS VIA CORREIOS NO PROGER

9.1 Recebe os documentos via Correios e procede da seguinte forma:

9.1.1 Verifica os seguintes dados:

e 0 tipo de documento (oficio ou peti¢cao);

e 0 nUmero do processo;

0 enderegamento;

e avia original assinada;

e 0s anexos e a GRERJ, caso existam;

e art. 33 do Codigo de Normas da Corregegoria-Geral da Justica;
e 0 Provimento CGJ n° 25/2011;

e 0 Provimento CGJ n° 17/2014, procedimento quanto as peticdes destinadas aos
Juizados da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher para o Foro Central;

e 0 artigo 71 do Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, no caso de
Protocolo Integrado; e

e 0 artigo 57 do Cdadigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica.

9.1.2 Caso os documentos estejam incorretos, devolve-os por oficio mediante aviso de

recebimento (AR).
9.2 Quando do retorno do AR, grampeia-o a cépia do oficio arquivada.

9.3 Protocoliza o documento, colocando na observacédo “Correios” e a data da postagem,
se houver, e no caso de SEDEX informa o numero e lanca em campo proprio o

recebimento por Correio.

9.4 Disponibiliza o documento em escaninho.

10 RECEBER DEVOLUCOES DE DOCUMENTOS NO PROGER

10.1 Recebe os documentos devolvidos por meio de malote, SISCOMA ou livro carga.
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10.2 Verifica se os documentos estdo sendo devolvidos por certiddo e pela mesma

serventia para a qual foram encaminhados.

10.2.1 Se o documento for devolvido por meio de malote ou SISCOMA, remetido por
serventia diversa daquela para onde o PROGER encaminhou, verifica se € possivel

ser regularizado, ou devolve ao local de origem, quando da sua impossibilidade.

10.3 Carimba no verso o recebimento da documentacdo com a data, 0 nome e a matricula

do funcionério que recebeu o documento.
10.4 Em caso de divergéncia, pesquisa na Internet (site do TJERJ) pelos seguintes dados
do documento:

e numero do processo;
e partes;
e destino da peticao;
e numero do registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).
10.4.1 Caso nao consiga localizar os dados no Sistema, entra em contato com o advogado

registrando no FRM-DGAPO-004-01- Registro de Contato com o Usuério e/ou
publica no DJERJ.

10.5 Acerta a informacéo no documento e no Sistema PROGER.
10.6 Carimba e reencaminha o documento a serventia correta.

10.7 Anota no FRM-DGAPO-004-02 - Planilha de Controle (Reencaminhamento), o
numero do protocolo, a data de devolucdo, o destino para controle estatistico e se o

erro gera ndo conformidade.

10.8 Disponibiliza o documento para conferéncia no escaninho.

11 URGENCIAS AUTORIZADAS POR JUIZ OU CHEFE DE SERVENTIA REQUERIDAS
AO PROGER

11.1 Verifica se o documento sera retirado no mesmo dia.
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11.1.1 Caso o documento seja retirado no dia seguinte, estorna da guia de remessa e no
Sistema PROGER.

11.2 Emite guia de remessa urgente no Sistema.

11.3 Confere os seguintes dados da guia:

¢ tipo de documento (oficio ou peticao);

e enderecamento;

e numero do protocolo;

e numero do processo;

e assinatura no documento;

e anexos e a GRERJ, caso existam;

e art. 33 do Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica;

e e 0 artigo 71 do Cdédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, no caso de
Protocolo Integrado.

11.4 Assina a guia colocando o numero de matricula e colhe assinatura e matricula do

funcionério do cartério para registrar a entrega do documento, apondo a data.

11.5 Lanca no Sistema o numero da guia, a data do recebimento e a matricula do

funcionario do cartério para confirmacéo da guia.

12 URGENCIAS DE IDOSOS OU PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS OU
PORTADORES DE DOENCA GRAVE APRESENTADAS AO PROGER

12.1 Recebe e protocoliza o documento com prioridade de idosos ou portadores de
necessidades especiais ou portadores de doenca grave, caso requerido como
urgéncia, e, na hipétese de prioridade etaria, desde que marcada no sistema pela
serventia ou comprovada a referida condicdo mediante a juntada de coOpia de

documento idbneo.

12.2 Emite guia de remessa em duas vias para o Forum Central e remete via SISCOMA o0s

documentos encaminhados por malote para as demais comarcas e regionais.

12.3 Confere os seguintes dados da guia:
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e tipo de documento (oficio ou peticao);

e enderecamento;

e numero do protocolo;

e numero do processo;

e assinatura no documento;

e anexos e a GRERJ, caso existam;

e art. 33 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica; e

e 0 artigo 71 do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, no caso de
Protocolo Integrado.

12.4 Assina a guia de remessa e carimba todas as vias.

12.5 No caso de encaminhamento para o Férum Central, junta 0 documento com as duas

vias.
12.5.1 Apos a entrega, recebe a guia assinada.

12.5.2 Lanca no Sistema o numero da guia, a data do recebimento e a matricula do

funcionério para confirmacéo da guia.
12.5.3 Arquiva a guia de remessa em pasta propria.

12.6 Se for para outras comarcas e regionais, envelopa o documento e encaminha via

SISCOMA para o Servigo de Mensageria.

12.7 Arquiva a guia em pasta propria.

13 URGENCIAS DOS JUIZADOS DA VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR CONTRA A
MULHER DO FORO CENTRAL APRESENTADAS NO PROGER

13.1 Recebe e protocola o documento enderecado aos Juizados da Violéncia Doméstica e

Familiar contra a Mulher, do Foro Central.
13.2 Emite guia de remessa em duas vias para o Férum Central.

13.3 Confere os seguintes dados da guia:

¢ tipo de documento (oficio ou peticdo);
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e enderecamento;

e numero do protocolo;

e numero do processo;

e assinatura no documento;

e anexos e GRERJ, caso existam;

e numero de documentos encaminhados a serventia.

13.4 Assina a guia de remessa.
13.5 Apds a entrega, recebe a guia assinada.

13.5.1 Lanca no Sistema o numero da guia, a data do recebimento e a matricula do

funcionario para confirmacao da guia.

13.5.2 Arquiva a guia de remessa em pasta propria.

14 RETIRADA DE DOCUMENTO PELO USUARIO NO PROGER

14.1 Solicita a carteira de identidade do portador.
14.2 Cadastra os dados do portador no Sistema.
14.3 Emite e assina o recibo, solicitando a assinatura do portador.

14.4 Carimba “sem efeito” e apde a rubrica e a matricula no documento original e na copia,

se houver.

14.5 Arquiva o recibo em pasta propria.

15 CONFERIR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

15.1 Equipe do PROGER retira os documentos dos escaninhos do balcao de atendimento.

15.1.1 Separa os documentos na respectiva bancada da seguinte forma:

e varas especializadas, por matéria,
e varas civeis, por vara,

e malote, por localidade.
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15.2 Distribui os documentos separados nas respectivas estantes ou escaninhos.

15.3 Emite a guia de remessa no Sistema PROGER, para ser utilizada exclusivamente na

conferéncia, por vara ou por localidade, e a guia de lote.

15.4 Distribui a guia de remessa nas respectivas estantes ou escaninhos, correspondente

a vara ou a localidade.

15.5 Recolhe os documentos com a guia de remessa correspondente, separa por

serventia, se for o caso, e confere os dados a seguir:

tipo de documento (oficio ou peticdo);

existéncia de anexos;

namero constante no protocolo com o enderecamento do documento;
ndamero do processo;

assinatura no documento;

GRERJ Eletrbnica, caso informada;

outras observagoes, se for o caso;

art. 33 do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica;

Provimento CGJ n°® 17/2014, procedimento quanto as peticdes destinadas aos
Juizados da Violéncia Domeéstica e Familiar contra a Mulher para o Foro Central;

artigo 57 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica,

artigo 71 do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, no caso do
Protocolo Integrado; e

numero de documentos encaminhados a determinada serventia.

15.5.1 Observa se héa divergéncia entre o enderegcamento do documento e o constante no

protocolo e, igualmente, se héa irregularidade no recebimento da GRERJ Eletrénica

e realiza a alteragéo.

15.5.2 Em caso de estorno, escreve a palavra “estorno” na linha correspondente ao

namero do protocolo na guia, rubrica e coloca o numero da identificacdo do

responsavel.
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15.5.3 A segquir, diminui do total de documentos na guia o0 numero de documentos
estornados. Processa a alteracdo no sistema PROGER, antes do envio pelo
SISCOMA.

15.5.3.1 Anota, no canto superior esquerdo, no verso da 12 folha do documento estornado,

as seguintes informacdes: numero da guia e 0 motivo do estorno.

15.5.3.2 Caso todos os documentos da guia de remessa sejam estornados, procede a

exclusdo da guia no sistema e o estorno na guia de lote.

15.5.4 Disponibiliza os documentos estornados em escaninho para que sejam

reencaminhados para a proxima conferéncia.

15.5.5 Caso o destino do documento seja diverso da autenticacdo, mas esta estiver correta,

basta retificar a lapis seu cabecalho.

15.6 Envelopa os documentos e lacra o envelope, indicando a serventia correspondente, e

colando a etigueta na parte inferior direita do envelope.

15.7 Assina a guia de remessa colocando o nome e o numero do documento de

identificac@o do responsavel.

15.8 Lanca os dados no SISCOMA e disponibiliza os envelopes ao servico de mensageria

com a guia de lote.

15.9 Arquiva a guia de remessa de lote em pasta prépria, apos a conferéncia e retirada

pela Mensageria.

15.10 No caso de documentos nédo localizados, registra-se no FRM-DGAPO-004-03
Planilha de Documentos Nao Localizados — PROGER, e toma as seguintes

providéncias:

e aguarda a localizacdo do documento no PROGER, a devolugéo pelo usuario ou
por uma serventia, na hipétese de ter sido encaminhado indevidamente;

e verifica no Sistema PROGER se houve a juntada do documento pelo cartério
destinatario.
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15.10.1 Se nao for possivel localizar o documento, oficia ao juizo destinatario em até 30

dias da data da ocorréncia da ndo conformidade e registra no FRM-DGAPO 004 -

03 Planilha de Documentos Nao Localizados — PROGER, o nimero do oficio e a

respectiva data de emisséao.

16 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual de documentos que
ficam prontos para entrega ao
Servigco de Mensageria em 1 dia
atil

(Total de documentos entregues
em 1 dia atil / total de documentos

Mensal

recebidos) x 100

17 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

17.1 As informacbes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO| RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Cépia da L
Correspondéncia 0-6-2-2j | PROGER Irrestrito Pasta Numero Condlgoes 1 ano Eliminacéo na UO
b Apropriadas
Expedida
Livro de Protocolo |0-6-2-2d| PROGER Irrestrito Armério Data Condlgoes 1 ano Eliminacéo na UO
Apropriadas
Guia de Expedigédo Condices
de Malote 0-7-1-2b| PROGER Irrestrito Pasta Data Apro r(i;a das 3 anos Eliminacéo na UO
(SISCOMA) prop
Guia de Retirada | 0-6-2-2c| PROGER | Irrestiito | 2% Data | CondicGes lano | Eliminag&o na UO
Caixa Apropriadas
. . Pasta/ . CondicOes Lo
Guia de Remessa |0-6-2-2c| PROGER Irrestrito Caixa Numero Apropriadas 1 ano Eliminacéo na UO
Guia de Postagem | 0-7-1b PROGER Irrestrito Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminacéo na UO
Apropriadas
. Diretor de P
Livro d‘? 0-0-3a |Divisdo/Chefe | Irrestrito Armério Data Condlgoes 1 ano Eliminacéo na UO
Comunicados . Apropriadas
de Servigo
. Diretor de P
Livro cje . 0-0-3a |Divisdo/Chefe | Irrestrito Armério Data Condlgoes 1 ano Eliminacéo na UO
Ocorréncias . Apropriadas
de Servigo
Planilha de
Controle o
(Reencaminhament |0-6-2-2g| PROGER Irrestrito Ezsi)t(z/ Data ACCr)(r)]dlr(i;;c?ass 2 anos Elimina¢éo na UO
0) (FRM-DGAPO- prop
004-02)
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RETENCAO
i (ARQUIVO
% CODIGO| RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Registro de
Contato com o . Pasta/ Condigoes Lo
Usuério (FRM- 0-6-2-2g| PROGER Irrestrito Caixa Data Apropriadas 2 anos Eliminacéo na UO
DGAPO-004-01)
Planilha de
Documentos Néo . Condigbes Lo
Localizados (FRM- 0-6-2-2g| PROGER Irrestrito Pasta Data Apropriadas 2 anos Eliminacéo na UO
DGAPO-004-03)
Gabarito 0-6-5-1- | pROGER Irrestrito Pasta/ Data Condicdes 1 ano Eliminagdo na UO

1c Caixa Apropriadas
Guia de Condicbes
Recebimento de 0-7-1-2a| PROGER Irrestrito Pasta Data ¢ 2 anos Eliminacéo na UO

Apropriadas
Malote
Correspondéncia . Pasta/ Condigoes Lo
Recebida 0-6-9-1 PROGER Irrestrito Caixa Data Apropriadas 1 ano Eliminacéo na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — 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

lancados no Sistema Corporativo s&o

realizados por pessoas autorizadas e

recuperados na UO. O

armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

18 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Receber Documentos nos Guiches do

PROGER,;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Receber Documentos via E-mail no

PROGER,;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Receber Documentos via Correios no

PROGER,;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Receber Devolu¢cbes de Documentos

no PROGER;

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:
RAD-DGAPO-004

Revisao:

00

Pagina:

16 de 27




RECEBER, PROTOCOLIZAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Urgéncias Autorizadas por Juiz ou
Chefe de Serventia requeridas ao PROGER;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Urgéncias de Idosos ou Portadores de

Necessidades Especiais ou Portadores de Doenca Grave apresentadas ao PROGER;

e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Urgéncias dos Juizados da Violéncia

Domeéstica e Familiar contra a Mulher do Foro Central apresentadas no PROGER ;

e Anexo 8 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Retirada de Documento pelo Usuario
no PROGER;

e Anexo 9 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Conferir e Encaminhar Documentos.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE RECEBER DOCUMENTOS NOS GUICHES DO PROGER

Mediante registro de
chamada no painel
eletrdnico

Receber o

Solicitar o
comparecmerts do
usuario a0 guiché
de atendimento

Cadastrar o tipo
de documento
no Sistema
PROGER

Ttens estio de acordo

verificagio

Ttens nio estio
de acordo com
anormatizagio

Crientar o
usudrio a
corrigit

Algumas instituigbes, tendo em
vista 0 valumede documertos,
deixam seuexpediente para
protacolizagio em momenta
oportuno

RECEBER DOCUMENTOS NOS GUICHES DO PROGER

Langar no Sistema
a existéncia de

Langar as

Protocolizar

! anexos, deGReRLe BES documento
3 necessirias no
o nimero da P original ¢ acpia
GRERJ

Processe judicial
néo cadastrado no
Sistema PROGER

Digitar o nimero do
tombo ouno campo
“Observacio’, o
nimero do oficio

Inserir também
o destino

Desarquivaments e
restauracio de autos
sem referéncia de

nimera de processo

Langar “s/n" &
registrar o ampo
observagio a
natureza do pedido

Destino do
documento ndo  Informar sa
esta correto EriTea

divergénda dos

dados

Correciio
durante o Solicitar a Marcar o campo
atendimento rubrica do “consta rasura”

no sistema
PROGER

usudrio no
documento

Rasura no
documento Marcar o campo

“consta rasura”

no Sistema

Entregar a0 usuario a
c6pia do documerto,0

Com cGpia p
cartio avulso oua guade

Sem <Gpia

remessa do Grgao plbli
protoclizados

Em caso de urgéncia &

feitaa emissiode qua

urgente para entregaou
retirada pelo crtorio

Frotocolizar cartdo
awulso, quando o
usudrio exige

comprovante

Protocolizar duas
vezes o documento
ariginal, quanda o

ususrio ndo necessita

de comprovante

Protocolizara
quia de remessa
em caso de
érgdo piblica

Disponibilizar o

original do Recolher e
documento em colocar na
escaninho estante especifica

especifico
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE RECEBER DOCUMENTOS VIA E-MAIL NO PROGER

=
g
&
(=) Dacumento Lancar em campo .
z Imprimir a dacum correta . L Dispanibilizar
= o St i Frotacolizar praprio o o e——
= SERE B P Joi recebimenta par o B
a verificacio em escaninho
=
s
£ o
= i
v L]
E E Dacumento
& h
< incarreto
=
2 ndmero da petigio
§ eletranica
o
W
o
w
o
=
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE RECEBER DOCUMENTOS VIA CORREIOS NO PROGER

Receber os
documentos via
Correlos

PROGER

T K
Verificar os

devidos dados

RECEBER DOCUMENTOS VIA CORREIOS NO PROGER

correta

Ma casa de SEDEX informa o nimero
e langa em campo prapro o

Dacumento

recebimento por Correla

Dispanibilizar
o documento

em escaninho

Documentos r
incarretos Devolver por oficic . Grampear a
ediante aviso de [ hp-..:t.-f-:r:il;r il capia do ofido
rec - arguivada
LN L%
#
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE RECEBER DEVOLUCOES DE DOCUMENTOS NO PROGER

Verificar se os
documentos estio
sendo devohidos por

Receber os
documentos
devolvides par meio

Carimbar no versoo
recebimento da
documentacio com adata,

certido e pelamesma
serventia para aqual
foram encaminhados

de malote, SISCOMA
oulivro carga

Documenta foi devalvido
pormeio demaloteou
SISCOMA, remetido por
serventia diversa daguela
para onde o PROGER
encaminhou

RECEBER DEVOLUCOES DE DOCUMENTOS NO PROGER

Verificar se €
possivel ser

regularizado

E
possivel

Sem divergéncia

Carimbare
reencaminhar o

o nome ea matricula do
funcionario que recebeu o
documento

Com
divergéncia

Pesquisar no site
do TJ pelos
dados
necessarios

Nio & ‘ Devalver ag local
possivel
| deorigem,
quando da sua
impossibilidade

documento &
serventia correta

Dados
localizados

Acertara
informacdo no

documento e no
Sistema PROGER

Dados ndo
localizados no

Entrar em

sistema contato com o Fiﬁ';,tg;g
advogada ou 003-01

publicar no DO

Anatarno FRM-DGAPO
-003-02, nimero de
protacolo,data dey,
destino e oerro gem

nio conformidade

Disponibilizro

documento para

conferéncia no
escaninho
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE URGENCIAS AUTORIZADAS POR JUIZ OU CHEFE DE SERVENTIA
REQUERIDAS AO PROGER

ekl
=]
=}
™
el
58
23
o=
g a
=]
=
g 2 Lancar no Sistema o
: E Verificar se o . Emiti iad Canferir os Assinar a guia Colher assinatura Registrar a nimero da guia, a
< 5 documento sera Doc padrao - e ni devidos 2 colocando o e matricula do entrega do data do recebimento e
E: g, retirado no mesmo remes;la :II'QE & da quia nimero de funcionario do documenta, a matricula do
E o dia no slstema 9 matricula cartario apondo a data funcionario do
=] rtari
= é Docretirado cartene
< E no dia
v 3.: seguinte Estornar da guia
é ] de remessa € no
2 Sistema PROGER
2
=
=1
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE URGENCIAS DE IDOSOS OU PORTADORES DE NECESSIDADES
ESPECIAIS OU PORTADORES DE DOENCA GRAVE APRESENTADAS AO PROGER

Encaminhamento
para o Farum
Central

Juntar o
documento com

as duas vias

e

Encaminhamento
para autras
comarcas e
regionais

URGENCIAS DE IDOSOS OU PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS OU
PORTADORES DE DOENGCA GRAVE
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ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE URGENCIAS DOS JUIZADOS DA VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR
CONTRA A MULHER DO FORO CENTRAL APRESENTADAS NO PROGER

. e Langar no Sistema
L tir guia de - . . Receber a guia o numera da guia,data de
] ento Emitir guia de Conferr dados na Assinar a guia de 5 :
remessa em duas vias - assinada apds a recebimento, matricula do
do Foro 2 guia FEMESSa R—— P .
o para o Farum Central entrega uncionaric para
3

confinmacas

URGENCIAS DOS JUIZADOS DA VIOLENCIA DOMESTICA E
FAMILIAR COMTRA A MULHER DO FORO CENTRAL
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ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE RETIRADA DE DOCUMENTO PELO USUARIO NO PROGER

Cadastrar os Emitir ,assinar o Carimbar "sem

=]
=
=]
&=
L
=
(2]
=]
=]
= . : .
g - 5:::I|I|:|tar.a|:arte1m dados do recibo e solidtara efeito” e apor Arc!un.aru:u
=g de identidade ao ) - - recibo em
=0 portador portador no assinatura do rubrica , matricula pasta propra
E E Sistema portador nos documentos
sa
=]
=]
=
L
(=]
<
(=]
<<
E
e
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ANEXO 9 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE CONFERIR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

&
=
T
=
5 E & Retirar os Separar os B CTEE Emitir a guia de emt;:z:bnl-:; :sstl::t::uu Recu|hi;:j:c':\:nentns Observar se hd divergéncia =
Z ] rar dacurmentos por documentos separadas ra gut f ; gui enitre o enderecaments do -

= § documentas dos oL ’ remessa no Sistema escaninhos, correspondente, separar d 1]

w escaninhos VArAs, materms, MES NG S EE TR PROGER cafrespondente a vara ou por serventia e conferir PEUmEnto @ o canstante no et
e a malote, localidade estantes ou escaninhas : " protocola
Z & localidade dados
i
5
v}
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ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE CONFERIR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS — CONTINUACAO

Caso de
estormnao

Escrever a palavra
“estorna” na linha do
numero do protocolo,

Diminuir do total de
documentos na gUIE
o ndmero de

Processar a alteracio

Anotar nimero da guia
no sistema PROGER

e o mativo da estorno,

antes do envio pelo no canto esquerdo, no

=] rubricar € identificar documentos verse da 1* falha
‘g responsavel estomados SISCOMA estornada
=
E
E B i Caso de todos os K o
[+] Verificar se ha documentos serem Disponibilizar os
- I/,——.»\I\ imegularidads ne eetarmnados Praceder a exclusaa da documentas esternados
P_ E) recebimento da GRER) guia no sistema e o em escaninhos a serem
z eletrénica e realizar esterne na guia do late reencaminhadaes para
= « alteragio nova conferéncia
e i
8 § Caso o destine do
=] & documents seja
g diverso da s
I i i i Li 1
z autenticacdo, mas Indicar a serventia PRI R G R anqar o5 dadas no Arquivar a guia de remessa
s esteja correta o - Envelopar os , ealocar nome, nimere do SISCOMA e disponibilizar L
= Retificar a lapis seu carrespondente e colar a . de lote em pasta propria,
= dacumentos & lacrar bl documenta de o5 envelopes ao servigo de 5 P
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