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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para solicitacédo de arguivamento e

desarquivamento de processos judiciais e documentos administrativos do

juizado Especial Civel (JEC).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Juizados Especiais Civeis,
passando a vigorar a partir de 30/06/2015.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.
Sistema de

Distribuicado e
Controle Processual
(DCP)

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

Peticao

Peca escrita que, no curso do processo, descreve fatos, alega direitos
e formula pedidos a serem examinados e decididos, ouvida a parte
adversa, se devido o contraditério.

Guia de
Recolhimento de
Receita Judiciaria
Eletrénica (GRER]
eletrénica)

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 — FET] e demais instituicbes
autorizadas.

Maco administrativo

Conjunto de documentos administrativos reunidos para remessa ao
arquivo.

Peticdo Avulsa

Documentos de processo arqguivado e/ou descartado.

4 REFERENCIAS
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Lei Federal n® 9099/1995 - Dispbe sobre os juizados Especiais Civeis e

Criminais e da outras providéncias;
Cédigo de Processo Civil;
Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

Lei Federal n? 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da
Lei n? 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de Processo Civil, e
acrescenta o art. 69-A a Lei no 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula
o processo administrativo no ambito da administracdo publica federal, a
fim de estender a prioridade na tramitacao de procedimentos judiciais e

administrativos as pessoas que especifica;

Aviso CG} n? 488/2005 - Avisa aos Escrivées efou responsaveis pelo
expediente das Serventias judiciais do Estado do Rio de janeiro, que
cumpram a regulamentacao estabelecida no Ato Executivo Conjunto n®

01/2004 (Prioridade pessoa com idade igual ou superior a 60 anos};

Aviso T} n© 22/2008 - Avisa que a Divisao de Mensageria da Diretoria-Geral
de Logistica passara a realizar, a partir de 19 de julho de 2008, a entrega
de documentos desarquivados no foro central e, a partir de 15 de julho, a

coleta de caixas-arquivo e da outras providéncias;

Ato Normativo T} n? 14/2009 - Resolve que o arguivamento especial podera
ser realizado, excepcionalmente, pela serventia judicial,
independentemente de prévia autorizacao da Superior Administracao,
desde gue atendidos os requisitos que menciona, e da outras providéncias;

Ato Normativo T} n® 12/2010 - Resolve instituir o pedido de
desarguivamento eletronico de processos judiciais, por meio do
preenchimento e pagamento da Guia de Recolhimento de Receita judicidria
Eletrbnica - GRER] Eletronica - Pedido de Desargquivamento;
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PROVIMENTO CG} N220/2012 - Altera o caput do artigo 171: Sob pena de
caracterizacao de falta funcional, os autos dos processos findos nao
poderdo ser arquivados sem que o Escrivao ou Responsavel pelo
Expediente certifigue estarem integralmente pagas as custas e a taxa
judiciaria devidas ou, em caso contrario, sem que faca expedir certidao de
débito para fins de cobranca da divida, observado o disposto nos artigos
229-A e 229-B.

Ato Executivo Tl n? 5156/2009 — Resolve gue os autos processuais findos

dos luizados Especiais Civeis serdo eliminados ap6s o prazo de 90

{noventa) dias da data do arguivamento definitivo.

e Provimento n® 16/2008 - Resolve gue a serventia judicial podera efetuar,

excepcionalmente, a exclusao da mensagem de "peticoes a serem

juntadas", nos casos em gue comprovadamente seja impossivel a juntada

fisica das peticbes, como a peticdo recebida cujo processo esteja

arguivado, e nao contenha pedido de desarguivamento.

e Manual do DCP - Civel:

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

juiz de Direito

Decidir sobre solicitacdes de desarguivamento de processos judiciais,
em que configure gratuidade de justica.

Chefe de Serventia
Judicial

Gerenciar o encaminhamento de processos judiciais ao Departamento
de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de

Comunicacao e de Difusao do Conhecimento (DGCOM/DEGEA), para

arguivamento.

Preparacao
administrativa/apoio
logistico

Receber, analisar, registrar, arquivar e desarquivar documentos e
processos judiciais do JEC.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O desarquivamento de processos é feito mediante:
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e requerimento da parte pelo Portal do TJER], GRER] Eletrénica - Pedido de
Desarquivamento;

e por meio de peticao, guando requerida gratuidade de justica;
e por meio de requisicao judicial.

6.2 O cartério procede ao desarguivamento de documentos administrativos
quando tem necessidade de consultar alguma informacao contida nesses

documentos.

7 DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO
e Com GRER]J Eletronica

7.1 A parte solicita o desarquivamento diretamente, pelo Portal do TJER], GRER]
Eletrbnica - Pedido de Desarguivamento, dispensada a apresentacao de
peticao para requerimento de desarqguivamento de processo.

7.2 Recolhidas as custas, o pedido de desarquivamento é automaticamente
direcionado ao DGCOM/DEGEA.

eNo Caso de Pedido de Gratuidade de Justica para Desarquivamento em Peticao
Avulsa (Documentos Referentes aos Processos Arquivados ou Descartado)

7.3 O servidor recebe peticdo devidamente protocolada com pedido de
desarquivamento de processo.

7.4 O Servidor verifica, no sistema DCP, se os autos estao arquivados ou

descartados.

7.4.1 Comprovado o arquivamento ou descarte, emite certidao contendo a data
de arquivamento ou data do descarte.

7.5 Remete a certidao com a peticao ao juiz,
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7.6 Para possibilitar o rastreamento do expediente na serventia, o servidor deve

lancar a localizacdo interna da peticdo avulsa, no campo OBSERVACAO,

guando a informacao for tdo somente para a serventia e/ou AVISO guando a

informacao for para as partes.

7.7 O andamento da peticado avulsa fica disponivel na tela de consultas
processuais na /nternet como “AVISO AO ADVOGADO".

7.7.1 Deferido o pedido, solicita o desarquivamento no sistema DCP, procedendo

da seguinte forma:
e clica em “andamento individual”;
e preenche o n? do processo;

e clica em “novo” e automaticamente abre a tela de “pedido de

desarquivamento”.

7.7.2 Os demais despachos devem ser analisados a fim de verificar a necessidade
de publicacao livre e/ou encaminhamento da peticao avulsa ao

processamento ou digitacao.

7.8 Para Publicar o despacho no sistema DCP, através de “publicacao livre”,

deve proceder da seguinte forma:
e clica em “envio eletrénico”;
e “publicacao” > “publicacao livre” > “novo”;

e preenche o0 n? do processo, transcreve o despacho e grava;

eAnota a data do expediente da publicacdo e atualiza a localizacao interna
da peticdo avulsa no campo OBSERVACAO e/ou AVISO, no sistema DCP,

guardando o expediente em pasta prépria.
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7.9 Apds a publicacdo anota a data em que foi publicado o despacho, na peticao.

7.9.1 Verifica a data em que foi publicado o despacho no sistema DCP da
seguinte forma:

e clica em “envio eletrbnico” > publicacdo >“remessas”;

e preenche a data do expediente de remessa ao DJER];

e clica no centro da tela “expediente” onde aparece a data de publicacao.
7.9.2 Verifica expediente publicado no DJER] da seguinte forma:

e acessa o DJER];

e informa a data da publicacao;

e informa o nUmero do processo (se for numeracdao nova, seleciona

“numeracao Unica”; se antiga, seleciona “12 instancia”);

e clica em “pesquisar” onde verifica a data e as folhas de publicacao do
despacho.

7.10 Guarda a peticdo em pasta prépria atualizando a localizacao interna.

8 RECEBIMENTO DOS PROCESSOS DESARQUIVADOS PELO DEGEA

8.1 Recebe os autos do DEGEA, retira a peticdo da pasta prépria, se houver,

anexando-a aos autos.
8.2 Acessa o sistema DCP, lanca a data do desarquivamento dos autos.

8.3 Altera a localizacdo interna no sistema DCP, de acordo com o objeto da
peticao.

Base Normativa: Cddigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-JEC-015 03 6 de 15




SOLICITAR ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

8.4 (Caso haja outro pedido além de desarquivamento, separa os autos para a

equipe de processamento, se for o caso, gue o envia a conclusao.

8.5 Observa se a peticdo contém apenas pedido de desarquivamento, publica
ato ordinatério para ciéncia das partes, informa no sistema DCP e guarda o
processo na estante “PRAZO".

8.6 Verifica se a parte solicitante ndo tem advogado constituido, localiza os

autos e 0s envia para a equipe de digitacao intimar a parte.

9 DESARQUIVAMENTO DE MACO ADMINISTRATIVO

9.1 Consulta a pasta “guias de macos administrativos” e identifica nidmero do
maco onde o documento se encontra.

9.2 Solicita o desarguivamento por e-mail.

10 ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

10.1 Verifica se hd documento a juntar nos autos disponibilizados para

arguivamento e o encaminha para a equipe de processamento.

10.2 Caso contrario, acessa o sistema DCP, para emissdo do oficio de baixa da
seguinte forma:

e acessa “envio eletronico”;

e seleciona “oficios” e “novo”;

e lanca o niumero do processo e seleciona o destinatario;

e seleciona, no campo “anotacaoc”, “Baixa por extincao do processo”;

e seleciona “incluir” e “gravar”.
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10.3 O Chefe de Serventia judicial envia o oficio eletrénico.

10.4 Apds, lanca o arqguivamento dos processos no sistema DCP, procedendo da

seguinte forma:
e clica em “andamento processual” > movimento 7 (arquivamento);
e lanca os dados da fase;
e altera a localizacao para “arquivado” e grava.
10.5 Coloca os processos em caixa-box padronizada.
10.6 Preenche a etiqueta de identificacao do maco.

10.7 Cola etiqueta na caixa-box, lacrando-a e aguarda o recolhimento pela

mensageria ou servico equivalente.

10.8 Apds, expede guia de remessa no sistema DCP, procedendo da sequinte

forma:

e Malote > Remessa/recebimento > remessa de expediente:

e NOVO > envelope {coloca o0 n? da etiqueta com cédigo de barra);

e Orgdo de destino (3218 — DGCON)> Tipo {(caixa de arguivo):

e N2 {insere no numero dos macos) > Adicionar > adicionar envelope:

e GRAVAR > Fechar > Enviar > OK;

e Enviar > inserir os dados do funcionario responséavel > GRAVAR:

Imprime 2 vias e cola a etigueta de cédigo de barras na primeira caixa da

uia.
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11 ARQUIVAMENTO DE MACO ADMINISTRATIVO

11.1 Coloca os documentos cartorarios em caixa-box padronizada.

11.2 Preenche etigueta de identificacdao do maco, de acordo com a seguéncia.

11.3 Descreve todos os itens contidos na caixa-box no formulario préprio para

solicitacao de arquivamento.

11.4 Imprime as vias necessarias, disponibilizando duas vias para retirada junto
com a caixa-box e uma para arquivar em cartério na pasta “guias de macos
administrativos”.

11.5 Cola etigueta na caixa-box, lacrando-a. Aguarda o recolhimento pela
mensageria ou equivalente.

12 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Arquivados Definitivos Sistema DCP Mensal

Desarguivados Definitivos Sistema DCP Mensal

13 GESTAO DE REGISTRO

13.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:

RETENGCAO
: (ARQUIVO
& CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- & CORRENTE - A
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Chefe de . e DGCoM/
Processo judicial 1-2 Serventia Estante Numero e Condlgoes Tramite ok
Judicial nome apropriadas DEGEA
Guias de macos 0-6-2-6-3 S(.::r?/f:n(tjiz Pasta Assunto Condicdes 5 anos DGcoM/
administrativos S apropriadas DEGEA
judicial
Legenda:
Base Normativa: Cddigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-JEC-015 03 9del5




SOLICITAR ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
*0k DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de
Difusdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacdo 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 registros lancados no Sistema Corporativo sdo 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
14 ANEXOS
e Anexo 1 -~ Fluxograma do Procedimento Desarquivamento de Processo;
e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Recebimento dos Processos
Desarquivados pelo DEGEA;
e Anexo 3 -~ Fluxograma do Procedimento Desarquivamento de Maco Administrativo;
e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Arquivamento de Processos;
e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Arquivamento de Maco Administrativo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Pedido de gratuidade de justica
para desarquivamento em
peticdo avulsa

Inicio

Receber peticdo
devidamente
protocolada com
pedido de
desarquivamento
de processo

v
Verificar no
sistema DCP se
os autos estao
arquivados/
descartados

Emitir certiddo
contendo a data
de arquivamento,

n? de mago ou
data do descarte

A

Remeter a
certiddo com a
peticdo ao Juiz

Pedido
deferido?

Nao
v

Para possibilitar o
rastreamento do
expediente na
serventia, o servidor
deve lancar a
localizac&o interna da
peticédo avulsa, no
campo
OBSERVACAO
guando a informacéo
for tio somente para a
serventia e/ou AVISO
guando a informacéo
for para as partes.

O andamento da
peticédo avulsa fica
disponivel na tela de
consultas processuais
na internet como
“AVISO AO
ADVOGADO”.

Publicar o despacho
no Sistema DCP
através de
“publicagéo livre”

v

Anotar a data em
que foi publicado o
despacho, na
peticdo

v

Verificar a data em
que foi publicado o
despacho no
Sistema DCP

v

Verificar expediente
publicado no DOERJ

v

Guardar a peticao
em pasta proépria
atualizando a
localizacao interna

pelo Sistema DCP

Solicitar o
Sim—» desarquivamento
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DOS PROCESSOS

DESARQUIVADOS PELO DEGEA

Inicio

Receber
processo do
DEGEA

v

Retirar peticdo da
pasta propria, se
houver, anexando-
a aos autos.

v

Acessar o Sistema
DCP e lancar data
de
desarquivamento
dos autos

v

Alterar a
localizacao interna
no DCP

outro pedido na
peticdo, além do
arquivamento?

N&ao

v

Publicar ato
ordinatério, para
ciéncia das partes
e informar no
Sistema DCP

v

Guardar o
processo na
estante “PRAZO”

Separar os autos

Sim—| para equipe de >

processamento

Enviar a
conclusao

Se nédo houver advogado constituido
nos autos, encaminha processo a
equipe de digitag&o, para intimar a
parte

Fim
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DESARQUIVAMENTO DE MACO
ADMINISTRATIVO

S
v

Consultar pasta
guias de magos
administrativos

v

Identificar n? do
macgo onde o
documento se
encontra

v

Solicitar
desarquivamento
por e-mail

v
e
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS

Verificar se ha
documento a
juntar nos autos
disponibilizados
para arquivamento

Encaminhar para
Sim»{  equipede
processamento

documento a

Acessar sistema
DCP, para emitir
oficio de baixa

v

Enviar oficio
eletronico

v

Lancar o
arquivamento
dos processos

no sistema DCP

Colocar os
processos em
caixa-box

Preencher
etiqueta de
identificacdo do
mago

Colar etiqueta na
caixa-box,
lacrando-a e
aguardar
recolhimento da
caixa

Expedir guia de
remessa no

sistema DCP

Fim
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ARQUIVAMENTO DO MACO
ADMINISTRATIVO

Colocar os
documentos
cartorarios em
caixa-box
paronizada

v

Preencher
etiqueta de
identificagcao do
maco, de acordo
com a sequéncia

v

Descrever todos
os itens contidos
na caixa-box no
FRM-DGCOM-
002-01

4

Imprime as vias
necessarias

Disponibilizar
duas vias junto
com a caixa-box e
uma via para
arquivar no
cartorio

v

Colar etiqueta na
caixa, lacrando-a
e aguardar
recolhimento da
caixa
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