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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a baixa, o arquivamento e o

desarquivamento de documentos.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Processamento

Administrativo, da Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial
(SETOE/SEPAD), e entra em vigor a partir de 30/08/2012.

3 DEFINICAO
TERMO OBJETO
Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.
Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
Custas natureza do processo e a espécie de recurso.

(CPC, artigos 19-35).

Emolumentos

Remuneracao devida aos servicos notariais e de registros
extrajudiciais, destinados a garantir publicidade, autenticidade,
seguranca e eficicia aos atos providos de fé publica.

Sucumbéncia

Condenacao ao pagamento de honorarios, custas e despesas
processuais pela parte que perdeu a acao.

Taxa judicidria

Valor incidente sobre os servicos decorrentes da atuacdo de
magistrados e membros do Ministério Publico em qualquer
procedimento judicial. E devida, conforme o caso, por agueles que
recorrem a justica Estadual, perante qualguer juizo ou tribunal, ou
pelo interessado na pratica do ato.

Guia de Recolhimento
de Receita

judiciaria (GRER]})

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial
do Tribunal de Justica - FET] e demais instituicdes autorizadas.

Arquivar

Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos.

Arquivo intermedidrio

Conjunto dos documentos que, nao sendo de uso corrente nos
6rgaos produtores, aguardam, por razées de interesse
administrativo, a eliminacao ou o recolhimento para guarda
permanente.
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TERMO OBJETO

Arguivo permanente

Conjunto dos documentos de valor histérico, probatério e
informativo, que devem ser definitivamente preservados.

instancia (JUD)

Sistema de
Movimentacao Sistema informatizado utilizado para registro do processamento de
Processual da 22 autos judiciais da 22 instancia do PJER].

4 REFERENCIAS

Constituicao Federal;
Cédigo de Processo Civil;

Lei Federal n? 12.016/2009 - Disciplina o mandado de seguranca individual
e coletivo e da outras providéncias;

Constituicao do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto-Lei n® 05/1975 - Institui o Cédigo Tributario do Estado do Rio de

janeiro e dé outras providéncias;

Lei Estadual n® 3350/1999 - Dispde sobre as custas judiciais e emolumentos
dos servicos notariais e de registros no estado do rio de janeiro e da outras
providéncias;

Regimento interno do Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro;

Cdédigo de Organizacado e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro
(CODJERJ);

Resolucao CM n? 15/1999 - Estabelece normas sobre o procedimento
administrativo fiscal, a ser aplicado no ambito do Poder judiciario do Estado
do Rio de Janeiro.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

Secretario da SETOE e Supervisionar as atividades relativas aos procedimentos de
baixa, de arquivamento e de desarquivamento de documentos.

e Gerenciar procedimentos para andamento de processos oriundos
das 22 e 32 Vice-Presidéncias;

e receber agravos de instrumento relativos a recursos ordinério,
especial e/ou extraordinario, pendentes de julgamento pelo STF
e/ou 5T};

o remeter GRER} ao DEGAR;
e expedir notificacao pelo correio;

: tida sbitos iudiciai .
Chefe de Servico do ° gépGe,gll{ remessa de certiddao de débitos judiciais dirigida ao

SETOE/SEPAD . o o
e realizar a revisao final de despesas judiciais;

e acompanhar o parcelamento de despesas judiciais;

e proceder a baixa de acbes rescisérias; arquivamento e
desarguivamento de documentos;

e proceder a guarda de documentos de interesse da unidade;

e prestar informacdes a magistrados, advogados, partes e
interessados, no gue se refere a feitos gue se encontram no
servico.

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas

Servidor desta RAD.

6 CONDIGOES GERAIS

6.1 Recebe processos findos, diretamente dos servicos da SETOE, bem como na
forma da RAD-OE-007, dando andamento de acordo com 0s processos de

trabalhos discriminados nesta RAD.

6.2 Todos atos praticados fisicamente nos processos ensejam lancamento de
dados no sistema JUD.

7 DAR ANDAMENTO A PROCESSOS ORIUNDOS DAS 22 E 32 VICE-PRESIDENCIAS
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7.1 O servidor recebe, apds digitalizacdo de pecas pelas 22 e 32 Vice-
Presidéncias, autos fisicos com interposicao de recursos ordinario, especial
e/ou extraordinario, bem como agravo de instrumento julgado pelo STF e/ou
STJ, nos autos em que agueles recursos tiveram seguimento negado junto a

este Tribunal de justica.
7.1.1 No caso de recursos ordinario, especial e/ou extraordinario:

7.1.1.1 Coloca etiqueta de recebimento de recurso nos autos.

7.1.1.2 Inverte capa dos autos de forma que a capa relativa ao processo

origindrio passe a ser a principal.

7.1.1.3 Coloca autos em armario préprio, aguardando informacao de julgamento

de recurso pelo STF e/ou 5T].
e Receber oficio comunicando julgamento de agravo.
7.1.2 Sendo oficio referente a comunicacao de provimento de agravo:

7.1.2.1 Encaminha autos e oficio ao respectivo servico da SETOE, conforme o

caso, para processamento.

7.1.3 Sendo oficio referente a comunicacao de néo provimento de agravo e tendo
sido interposto apenas um agravo (STF ou ST)):

7.1.3.1 junta oficio nos autos.

7.1.3.2 Procede a revisado final de despesas judiciais, na forma do item 12.2 ao
12.6, conforme o caso.

7.1.4 Sendo oficio referente a comunicacdo de nao provimento de agravo e tendo
sido interposto mais de um agravo (5TF e/ou S5T}):
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7.1.4.1 junta oficio nos autos.

7.1.4.2 Retorna autos a armario préprio, para aguardar devolucdo de documento
comunicando julgamento pelo STF e/ou 5T].

7.1.4.3 Receber agravo de instrumento devolvido pelo STF e/ou ST]J.
7.1.5 Coloca etiqueta de recebimento nos autos.

7.1.6 Apensa agravo de instrumento aos autos principais.

7.1.7 Procede a revisao final de despesas judiciais.

7.1.8 Caso nao haja despesas judiciais a serem recolhidas.

7.1.8.1 Certifica nos autos.

7.1.9 Caso haja determinacao de baixa e/ou arquivamento, procede na forma dos
itens 14 e/ou 15, conforme o caso.

7.1.10 Caso haja despesas judiciais a serem recolhidas:

7.1.11 Agao rescisoéria:

7.1.11.1 Certifica, nos autos, despesas judiciais a serem recolhidas.
7.1.11.2 Encaminha autos, ao SECIV, para processamento.

7.1.12 Demais agoes:

7.1.12.1 Certifica, nos autos, despesas judiciais a serem recolhidas.
7.1.12.2 Abre conclusdo de autos ao Presidente.

7.1.13 Quando, em um processo, forem interpostos mais de um agravo de
instrumento (5TF e/ou 5T]) e for devolvido apenas um dos agravos:
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7.1.13.1 Procede na forma do subitem 7.1.5 ao 7.1.7.
7.1.13.2 Retorna autos a armario préprio, para aguardar devolucdo de

documento comunicando julgamento pelo STF e/ou ST].

8 RECEBER AGRAVO DE INSTRUMENTO RELATIVO A RECURSOS ORDINARIO,
ESPECIAL E/OU EXTRAORDINARIO, PENDENTE DE JULGAMENTO PELO STF E/OU
ST)

8.1 Recebe agravo de instrumento julgado pelo STF e/ou 5T}, encaminhado pelas

22 ou 32 Vice-Presidéncias.
8.1.1 Coloca, nos autos, etiqueta de recebimento.

8.1.2 Coloca autos em armario proprio, para aguardar devolucdo de recursos

ordinario, especial e/ou extraordindrio, com julgamento pelo STF e/ou ST].
8.2 Quando do recebimento dos autos principais com recurso julgado.
8.2.1 Procede na forma do subitem 7.1.1.1 ao 7.1.1.3.
8.2.2 Apensa agravo de instrumento aos autos principais.

8.2.3 Procede a revisao final, na forma do subitem 12.2 ao 12.6.

9 ENCAMINHAR GUIA DE RECOLHIMENTO DE RECEITA JUDICIARIA (GRER]) AO
DEGAR

9.1 Recebe Guia de Recolhimento de Receita judiciaria (GRER]), relativa a

processo de competéncia da SETOE.
9.1.1 Imprime relacao de GRER}, no sistema JUD, rotina REGL.

9.1.2 Confere se as GRER] recebidas constam na relacao mencionada no item

anterior.
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9.1.3 Caso constem, anexa a relacao de GRER].
9.1.4 Caso nao constem:

9.1.4.1 Elabora oficio, no editor de texto WORD, em duas vias.
9.1.4.2 Colhe assinatura do secretario da SETOE ou, em caso de afastamento

legal, do chefe do SEPAD.

9.1.4.3 Encaminha oficio com as GRER] ao DEGAR, mediante entrega no
protocolo administrativo do Tribunal de justica.

9.1.4.4 Arquiva, em pasta prépria, via de oficio recibado.

9.1.5 Caso constem na relacao GRER] gue nao tenham sido encaminhadas ao
servico, efetiva anotacao, informando ao DEGAR o nao encaminhamento da

guia.
9.2 No caso dos subitens 9.1.3 e 9.1.5:

9.2.1 Encaminha, ao DEGAR, relacdo assinada pelo secretario da SETOE ou, no
caso de afastamento legal, pelo chefe do SEPAD, com as GRER] e
anotacles, mediante entrega no protocolo administrativo do Tribunal de
justica.

9.2.2 Arquiva, em pasta prépria, via da relacao recibada.

10 EXPEDIR NOTIFICACAO POSTAL

10.1 Recebe autos de Relator ou do Presidente, com despacho determinando
intimacao da parte devedora, para recolhimento de despesas judiciais
pendentes.

10.2 Coloca autos em estante propria, relativa ao “Para expedir notificacbes.”
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10.3 Verifica, no sistema jUD, médulo/rotina MVMC, se ha peticdo a ser juntada,

relativa a recolhimento de despesas judiciais.
10.4 Se houver peticao:
10.4.1 junta peticao nos autos.

10.4.2 Confere se os valores recolhidos estao corretos, inclusive atualizados pela

UFIR do ano corrente.
10.5 Caso os valores estejam recolhidos corretamente, certifica nos autos.
10.6 Caso haja despacho anterior, determinando arguivamento dos autos:
10.6.1 Tratando-se de acdo rescisoria:

10.6.1.1 Procede a baixa, na forma do item 14.

10.6.1.2 Apds cumprida baixa, procede arquivamento na forma do item 15.
10.6.2 Nas demais acobes, procede na forma do item 14.

10.7 Caso nao haja despacho anterior determinando arquivamento:

10.7.1 Tratando-se de acdo rescisoria:

10.7.1.1 Encaminha autos ao SECIV para abertura de conclusao ao Relator.

10.7.1.2 Quando do retorno da conclusao determinando arquivamento, procede a
baixa e/ou ao arquivamento dos autos, na forma dos itens 14 e 15,

respectivamente.
10.7.2 Nas demais acoes:

10.7.2.1 Abre conclusao dos autos ao Presidente.
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10.7.2.2 Quando da devolucdao dos autos, da cumprimento ao despacho,

conforme o caso.
10.8 Caso o valor nao esteja recolhido corretamente:
10.8.1 Certifica, nos autos, valor faltante.

10.8.2 Caso o valor faltante nao seja relativo ao ano em curso, atualiza-o pela
UFIR.

10.8.3 Certifica atualizacao nos autos.

10.8.4 Tratando-se de acao rescisoria, procede na forma dos subitens 10.7.1.1 ao
10.7.1.2.

10.8.5 Tratando-se das demais acdes, procede na forma dos subitens 10.7.2.1 ao
10.7.2.2.

10.9 Caso nao haja peticao relativa a recolhimento de despesas judiciais, elabora
notificacdo pelo correio, no editor de texto WORD, em trés vias.

10.9.1 Arquiva uma via em pasta propria.

10.9.2 Colhe assinatura do Secretario da SETOE ou, em caso de afastamento legal,
do Chefe do SEPAD, em duas vias.

10.9.3 junta uma via de notificacao nos autos.

10.9.4 Encaminha via restante pelo correio, com aviso de recebimento (AR} ao
devedor, na forma da RAD-OE-007.

10.10 Coloca autos em estante prépria relativa ao “Aguardando juntada de AR.”

10.11 Quando do recebimento de AR negativo:
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10.11.1 junta AR nos autos.

10.11.2 informa, nos autos, motivo do nao recebimento da notificacao.

10.11.3 Tratando-se de acdo rescisoria:

10.11.3.1 Encaminha autos ao SECIV, para abertura de conclusao ao Relator.
10.11.4 Nas demais acdes, abre conclusao dos autos ao Presidente.

10.12 Quando da devolucao dos autos, da cumprimento ao despacho, conforme o

caso.
10.13 Quando do recebimento de AR positivo:
10.13.1 junta AR nos autos.

10.13.2 Coloca autos em estante prépria, relativa ao “Aguardando prazo de 60
dias.”

10.14 Decorrido prazo e havendo peticao encaminhando GRER] com pagamento
de despesas judiciais:

10.14.1 junta peticao nos autos.

10.14.2 Procede a conferéncia de valores recolhidos.
10.14.3 Caso os valores estejam corretos:

10.14.3.1 Certifica nos autos.

10.15 Sendo acao resciséria com determinacdo de baixa efou arquivamento de
autos, procede na forma dos itens 14 e 15.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: Pagina:
Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-OE-009 01 10 de 35




@A BAIXAR, ARQUIVAR E DESARQUIVAR DOCUMENTOS
PJERJ

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

10.16 Nas demais acles, com determinacao de arquivamento de autos, procede

na forma do item 15.

10.17 Nao havendo determinacao de baixa e/ou arquivamento de autos, abre
conclusdo ao Presidente e nas acles rescisdrias, encaminha autos ao SECIV

para abertura de conclusao ao Relator.

10.18 Nao estando os valores corretos, certifica, nos autos, diferenca a ser

recolhida.

10.19 Sendo acao rescisdria, encaminha autos ao SECIV para abertura de

conclusao ao Relator.
10.20 Nas demais acodes, abre conclusao dos autos ao Presidente.
10.20.1 Quando da devolucao dos autos, da cumprimento ao despacho, conforme

O Caso.

11 EXPEDIR CERTIDAO DE DEBITOS JUDICIAIS

11.1 Recebe processo, diretamente dos servicos da SETOE, com despacho para
expedir certiddo de débitos judiciais.

11.2 Coloca processo em estante prépria, relativa ao “Para expedir Certidao de
Débito".

11.3 Verifica se as despesas judiciais, a serem recolhidas, estao atualizadas pela
UFIR do ano corrente.

11.3.1 Caso estejam atualizadas, providencia certiddo de débitos judiciais.
11.3.2 Caso nao estejam atualizadas:

11.3.2.1 Procede atualizacao pela tabela de correcdo da UFIR.
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11.3.2.2 Certifica atualizacao dos valores, nos autos.

11.4 Verifica, no sistema JUD, mddulo/rotina MVMC, se ha peticao relativa a

recolhimento de despesas judiciais a ser juntada.
11.4.1 Se houver:
11.4.1.1 junta peticdo nos autos.

11.4.1.2 Confere se valores recolhidos estao corretos, inclusive atualizados pela

UFIR do ano corrente.

11.4.2 Se nao houver, elabora certiddo de débitos judiciais, no editor de texto
WORD, em trés vias.

11.5 Arguiva uma via em pasta prépria.

11.6 Colhe assinatura do Secretédrio da SETOE ou, em caso de afastamento legal,
do chefe do SEPAD, em duas vias.

11.7 junta uma via nos autos.

11.8 Providencia entrega de via restante da certiddo de débitos judiciais, no
DEGAR.

11.9 Arquiva via recibada, substituindo a mencionada no item 11.5.
11.10 No caso de acao resciséria, procede na forma dos itens 14 e 15.

11.11 Nas demais acdes, procede na forma do item 15.

12 PROCEDER A REVISAO FINAL DE DESPESAS JUDICIAIS

12.1 Recebe, diretamente dos servicos da SETOE, processos findos.
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12.2 Procede a conferéncia final de despesas judiciais.
12.3 Caso nao haja despesas judiciais a serem recolhidas:
12.3.1 Certifica nos autos.

12.4 Caso haja determinacao de baixa e/ou arquivamento, procede na forma dos

itens 14 e/ou 15, conforme o caso.
12.5 Caso haja despesas judiciais a serem recolhidas:
12.5.1 Tratando-se de acdo rescisoria:
12.5.1.1 Certifica, nos autos, despesas judiciais a serem recolhidas.
12.5.1.2 Encaminha autos, ao SECIV, para processamento.
12.5.2 Tratando-se de demais acoes:
12.5.2.1 Certifica, nos autos, despesas judiciais a serem recolhidas.
12.5.2.2 Abre conclusao de autos ao Presidente.
12.6 Quando da devolucao de autos, da cumprimento ao despacho, conforme o

Caso.

13 ACOMPANHAR PARCELAMENTO DE DESPESAS JUDICIAIS

13.1 Recebe processo, diretamente dos servicos da SETOE, com despacho
deferindo parcelamento de despesas judiciais.

13.2 Coloca autos em estante proépria, relativa ao "Parcelamento de Custas”,
aguardando pagamento da primeira parcela.

13.3 Tendo o devedor protocolado peticao com pagamento de parcela:
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13.3.1 Recebe peticao, na forma da RAD-OE-007.
13.3.2 Junta peticao nos autos.

13.3.3 Certifica nos autos.

13.3.4 Retornam autos a estante prépria.

13.3.5 Lanca localizacao de autos, no sistema JUD, rotina MVMA, situacao 139,

com informacao de “aguardando pagamento das demais parcelas.”
13.4 Caso o devedor nao pague quaisqguer uma das parcelas:
13.4.1 Informa, nos autos, o nao recolhimento de parcela.

13.4.2 Tratando-se de acao resciséria, encaminha autos ao SECIV para

processamento.
13.4.3 Tratando-se de demais acdes, abre conclusao de autos ao Presidente.

13.4.4 Quando da devolucao de autos, dé cumprimento ao despacho, conforme o

caso.
13.5 Quando do término de parcelamento:
13.5.1 Informa, nos autos, situacao final referente ao parcelamento.

13.5.2 Procede na forma dos subitens 13.4.2 ao 13.4.4.

14 PROCEDER A BAIXA NAS ACOES RESCISORIAS

14.1 Recebe acao rescisoéria, diretamente do SECIV, com despacho determinando

baixa e/ou arguivamento.

14.2 Seleciona pecas necessarias a instrucao de oficio de baixa.
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14.6

14.7

14.8
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Providencia cépia das pecas acima mencionadas.

Elabora oficio dirigido ao cartério do Oficio de Registro de Distribuicao,

vinculado ao processo, em trés vias.
Arquiva uma via de oficio em pasta prépria.
instrui oficio com as copias extraidas.

Encaminha duas vias de oficio ao Secretdrio da SETOE ou, no caso de

afastamento legal, ao Chefe do SEPAD para colher assinatura.
junta uma via de oficio assinada, nos autos.

Preenche formulario de guia de remessa de expediente/servico de malote,

em trés vias.

14.10 Encaminha oficio com guia de remessa ao destinatério, na forma da RAD-

OE-007.

14.11 Coloca autos em estante prépria, relativa ao “Aguardando devolucao de

oficio de baixa.”

14.12 Devolvido oficio de baixa cumprido:

14.12.1 junta oficio nos autos.

14.12.2 Coloca autos em estante propria, relativo ao “Aguardando remessa ao

arquivo.”

14.13 Devolvido oficio sem cumprimento de baixa para retificacdo de dados:

14.13.1 Expede novo oficio com dados retificados.

14.13.2 Realiza procedimentos descritos no subitem 14.4 a0 14.12.2.
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15 SOLICITAR ARQUIVAMENTO DE AUTOS

15.1 Recebe processo, diretamente dos servicos da SETOE, com despacho

determinando arquivamento.

15.1.1 No caso de autos de acao rescisdria, apds procedimentos previstos nos
itens 12 e 14, coloca processo em estante propria, relativa ao

“Aguardando arquivamento”.

15.1.2 No caso das demais acodes, apos procedimento previsto no item 12, coloca

processo em estante prépria, relativa ao “Aguardando arqguivamento”.

15.2 Tratando-se de recebimento de processo antigo para arguivamento, sem
numero padrao do CNj:

15.2.1 Procede remessa de processo a 12 Vice-Presidéncia para cadastramento
dos autos.

15.2.2 Quando da devolucao dos autos, procede na forma do subitem 15.1.1.

15.3 Lanca no sistema JUD, mddulo/rotina MVMA, na Ultima certiddo (situacéao

117), em resposta ao questionamento “Processo findo:”, indica “sim”,
digitando “S”.

15.3.1.1 No caso de embargos infringentes, lanca todos os dados do recurso e
dos autos principais no sistema JUD, méduio/rotina MVMA.

15.3.1.2 Caso haja autos apensados ao processo principal, documentos juntados
por linha e/ou eventuais anexos, lanca discriminacao dos mesmos, no
campo de observacbes, no sistema JUD, mddulo/rotina MVMA,

informando seu nimero e quantidade de volumes.

15.4 Consulta, em pasta prépria, numeracdo sequencial relativa a cada caixa-

arquivo.
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15.5 Preenche etiqueta relativa a cada caixa-arquivo, colando-a em local

indicado na lateral da caixa-arquivo.
15.6 Faz remessa ao arqguivo, nos autos.
15.7 Acondiciona autos em caixa-arquivo.

15.8 Imprime trés vias de relacao de autos arquivados, referentes a cada caixa-

arquivo.
15.9 Coloca duas vias da relacao em cada caixa-arquivo correspondente.
15.10 Arquiva via restante em pasta proépria, relativa ao “Arguivamento de autos.”

15.11 Da baixa na relacao de numeracoes utilizadas para identificacao e controle
de caixas-arquivo, que se encontra na contracapa da pasta mencionada no
subitem 15.9.

15.12 Lacra caixa-arquivo, colocando-a em estante prépria, aguardando retirada
pelo setor responsavel pelo encaminhamento ao DEGEA.

16 SOLICITAR DESARQUIVAMENTO DE AUTOS

16.1 Recebe peticao, oficio ou autos, com despacho de Relator ou do Presidente,
determinando desarquivamento de autos.

16.2 Procede ao pedido de desarquivamento de autos, no sistema JUD,
moédulo/rotina MVBE, lancando ndmero relativo aos autos a serem
desarquivados.

16.3 imprime relacao de pedido de desarguivamento de autos, no sistema JUD,
moddulo/rotina MVBF.
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16.4 Lanca data, nimero e motivo de desarquivamento, bem como ndmero de
protocolo da peticdo ou de oficio de solicitacdo de desarquivamento, no
sistema JUD, mdédulo/rotina MVMA, situacao 46.

16.5 Coloca peticao ou oficio relativo a pedido de desarquivamento, em pasta

prépria.

16.6 No caso de autos com despacho de desarquivamento, encaminha autos ao

servico competente.
16.7 No caso de processo antigo, arquivado sem indicacao de nUmero de maco:
16.7.1 Solicita desarguivamento, através de oficio confeccionado em duas vias.
16.7.2 Arquiva uma via em pasta prépria.

16.7.3 Encaminha via restante ao secretario da SETOE ou, em caso de
afastamento legal, ao chefe do SEPAD para colher assinatura.

16.7.4 Envia oficio ao DEGEA, na forma da RAD-OE 007.
16.8 Aguarda entrega de autos pelo DEGEA.
16.9 Recebe autos do DEGEA, na forma da RAD-OE-007.

16.10 Grampeia recibo de guia de desarquivamento na via mencionada no
subitem 15.9.

16.11 Lanca data de desarquivamento, no sistema JUD, mddulo/rotina MVMA,
situacao 133.

16.12 Coloca etigueta de recebimento nos autos.
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16.13 Encaminha autos desarquivados ao respectivo servico da SETOE, com

peticao ou oficio de solicitacao de desarquivamento, quando houver.

17 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Tempo Médio de Arquivamento

de Acdes Rescisodrias

Data do Arquivamento - Data de

Expedicdo do Oficio de Baixa

Mensal

18 GESTAO DE REGISTROS

181 Os

registros deste processo de trabalho sao geridos pela unidade

organizacional (UO) e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a

tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
_ 5 a . ) _ (ARQUIVO B
IDENTIFICACAD | CODIGO | RESFONSA- | SRIAZE RECCU{SRA PROTECAO | CORRENTE - PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
Relacdo de L.
Processos 0-6-2-6-3a SEPAD Estante NUmero a%c;gglrig:c?: < 5 anos DDEGG(.:E(?A)‘M*
Arquivados
Guias de Condicdes Eliminacdo
desarquivamento 0-6-2-5-1a SEPAD Estante Data apropriadas 2 anos na UO
Cépia de C s oo =
- . p ondicdes Eliminacao
correspondéncia 0-6-2-2 SEPAD Estante Numero ;
expedi%a (Ofl'cilos) J apropriadas 2 anos na UO
Certiddo de . Condigdes DGCON/
débitos judiciais 2-13-2 SEPAD Estante Numero apropriadas 5 anos DEGEA
Cépia de
correspondéncia . 2 anos .o ~
expedida 0-6-2-2j SEPAD Estante | Ndmero CO”d'?°§s E"m'”jg”
(Notificacédo pelo apropriadas na
correio)
Relagéo de . . =
) Condicoes Eliminacao
SEE?RS ao 0-6-2-29g SEPAD Estante Data apropriadas 2 anos na uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacao de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional

***DGCON/DEGEA

Conhecimento

Notas:

Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos,

da Diretoria Geral de Gestdo do

a) Eliminacao na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;
procedimentos da RAD-DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e
procedimentos da RAD-DGCON-021 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados 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.

19 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento dar Andamento a Processos
Oriundos das 22 e 32 Vice-Presidéncias;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Receber Agravo de Instrumento
Relativo a Recursos Ordinarios, Especial e /ou Extraordinario, Pendente de
julgamento pelo STF e/ou 5TJ;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Guia de Recolhimento
de Receita judicidria (GRER]) ao DEGAR;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Expedir Notificacao Postal;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Expedir Certiddo de Débitos
ludiciais;

e Anexo 6 - Fluxograma Proceder a Revisao Final de Despesas judiciais;

e Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Acompanhar Parcelamento de
Despesas judiciais;

e Anexo 8 - Fluxograma Proceder a Baixa nas Acles Rescisérias;
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e Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento Solicitar Arquivamento de Autos;

e Anexo 10 - Fluxograma do Procedimento Solicitar Desarguivamento de
Autos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DAR ANDAMENTO A PROCESSOS
ORIUNDOS DAS 22 E 32 VICE-PRESIDENCIAS

-

Servidor recebe,
apos digitalizagio
de pecaz pelaz 22 e
WP, autos Fizicos
com interposigio
de recursos
ordinario, especial
efou extraordinario,
bern como agrawvo
de instrumento
julgado pela STF
efou 5T

. -
¥
—%Q)
Redurso 1
ardirfario.

especiyl elou
extracrflinario’?
Sim

T ~y

Colocar etiqueta de
recebimento de

recurso nog autos

¥

' ~y
Inwerter capa dos
autoz de forma que
a capa relativa ao
processo ofnginano
passe a ser a
principal

¥

Colocar autos em
armario proprio,
aguardando
informagio de
julgamento de
recurso pela STF
efou 5T

O

e
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A PROCESSOS

ORIUNDOS DAS 22 E 32 VICE-PRESIDENCIAS (CONTINUACAO)

juigamento de

Receber aficia
comunicando
agraw:u

Encaminhar autos
& aficio an
respechvo servico
da SETOE.
cohforme o caso,

1 para proceszament
Oficio referente &

Comunigazao de
provimgnta de
agrawo?

Ng 'l T
Retarnar autos a
armario praprio,
para aguardar
Juntar oficio nog devolucio de
altoz documento
. . comunicando
Oficio refierente & julgarnento pelo
comunicagio de nao STF efou ST
provimenta|de agravao L )
e tendo sidg interposto
AQENAs UM agravo 7
Si
~ ™y
Juntar oficio noz
autos
‘. ¢ w
~ ™y
Proceder & revisdo
final de despesas
judiciais
‘. w
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DAR ANDAMENTO A PROCESSOS
ORIUNDOS DAS 22 E 32 VICE-PRESIDENCIAS (CONTINUAGCAO)

2

Colocar etiqueta de
recebimenta nos
autos

—

Apenzar agravo de
instrumento oz
autos principais

—

Proceder & revisdo
final de despesas
judiciaiz

S

Mao - Sirn Proceder 4 baixa &
Certificar nos autos
Ha detpesas .

3 degp 1
judic|aiz a S
=efem determinagdo
recolhidas? [REL] de baiga e/ou
arquivamento’?

Sim
MH&o ai?égr'%‘zgpggzs Abrir conclus3o de
CDD_> judiciaiz a serem Pauh?j a?
recolhidas residente
! Ao
rescigdona’? ¢

Certificar, nos

autos, despesas
judiciaiz a serem
recolhidas

Proceszo [nterpostos
maiz de unp agravo de
instrurento &
devalvido Bpenas um
dos agravos?

Encaminhar autos,
a0 SECIY, para

processarmento Colocar etiqueta de

recebimento nos
autos

—

Apenzar agravo de
instrumento aos
aukos principais

P——

Froceder & revisio
final de despeszas
judiciaiz

—

Retornar autoz a
armario propria

o
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AGRAVO DE INSTRUMENTO
RELATIVO A RECURSOS ORDINARIOS, ESPECIAL E /OU EXTRAORDINARIO,
PENDENTE DE JULGAMENTO PELO STF E/OU ST]

Caza haja
determinagao de

)

Raceh 4 n baixa edou
Receber agravo de Certificar nos autas argquiv-amenta,
inztrumento ulgado

proceder a baika e
lo STF efow ST, , -
I;?1garnir"uht:nujDC|u|:u3Ias H& dezpesas SloULEIE e

bl conforme o cagso
38 oy 3 E judiclais &

zEfEm
recolfidas?

|

Colocar nos autos, )
etiqueta de S
recebimento

Certificar, nos
autoz, dezpesaz
judiciaiz a zerem

recolhidas

Abrir conclusdo de
autos a0
Prezidente

-
-
=
LU
(=]

Colocar autos em
armarnio proprio,
para aguardar
devolugdo de
recurzos ordindrio,
ezpecial efou
extraordindrio, com
julgamenta pelo
STF efou ST

Certificar, nos
autoz, despezaz

Quanda d judiciaiz a serem
Lamdendo recolhidas

recebirmento dos
aLtos principais v

1

de recebimenta de
TECUIsD

|Feverter capa doz
autoz de forma que
a capa relativa ao
QIOCEzs0 onginano
passe a ser a
principal

Colocar autos em
armario proprio,
aguardando
informanties de
uigamento de
recurzo pelo STF
efou 5T

H

Apenzar agravo de
instrumento aos
autos principais

|

Froceder &

despezas judiciaiz

conferéncia final de ——

|

proceszamenta

L

COM TECUIS0
. uandao da
julgado, colocar ] dgvolul;ﬁn de
nos autos efiquetas Encaminhar autos, i G
ao SECIY, para > Y

curnprimenta ao
despacha,
conforme o caso
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR GUIA DE
RECOLHIMENTO DE RECEITA JUDICIARIA (GRERJ) AO DEGAR

Receber GRERJ.
relativa a processa
de competéncia da

Imprimir relag&o de
GRERJ. no

Sistema JUD

—

Conferir s as
GRERJ recebidas
conztam na relagio

Sim Anesar as GRERJ
arelagio

Elaborar oficio. em
duas vias

Colher assinatura
do secretario da
SETOE ou. em

cazo de
afastamento legal.
do chefe do
SEPAD

Encaminhar of icio
com & GRERJ ao
DEGAR. mediantes
entrega no
protocalo
admiristrativo do
TJ

—

Arquivar em pasta
propria, via de
oficio recibado

S

Constem na
relagio GRER
qud foi
encaminhado ao
serv|go?

[REL

q = Encarinkar a0 DEGAR relag3o
Efniartllf\.;?rrn::g:jaggo, azzinada pelo secretario da SETOE ow,
DEGAR o n3o no cazo de afastamento legal, pelo
T e chefe do SEFAD. com as GRERJ &
da quia anotagies, mec_h@nte entrega no

g protocolo adminigtrativo do T

Arquivvar, em pasta
propria, via relagio
recibada
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXPEDIR NOTIFICACAO POSTAL

1 ’9
Abrir concliusdo dos

»> autos ao
Fresidente

Quando da
devolugdo dos
autos, da
cumprimento ao
despacho,

Receber autos de
Relator ou do
Presidente, com H3 degpacha
dezpacho antenior
determinando deterrinando
intimag3o da parte arquivaniento dos
devedara, para autps??
recolhimento de

conforme o cazo

Encaminhar autos

dezpeszas judiciais ao SECIV para 2
pendentes abertura de
conclusdo a0
; Felator
W]
Colozar autos em 3
estante prapria, a .
relativa ao "Para Sir

Guando do retormo
da conclusdo
determinando
arquivamenta,

procede & baixa
efou ao

expedit
natificagies.”

Werificar, o

Sistema JUD, se
ha peticio a ser
juntada, relativa a

arquivamento dos
autos

 S—

recolhimento de
despesas udiciais

Ha peticio?

Si

Juntar peticio nos
autos

P——

Conferir se os
walores recalhidos
estio conetos,

Froceder baixa

Apds cumprida
baixa, procedsr

inelusive arquivamento

atualizados pela
UFIR do ano
cormente

Certificar nos autos

Certificar nos autos
walor faltante

.

Cazo o walor
faltante ndo seja
relativo ao ano em
curgo, atualizar
pela UFIR

Certificar
atualizagdo nos { 1
autos

| S —

Pagina:
27 de 35

Base Normativa:
Ato Executivo n2 2.950/2003

Cédigo: Revisdo:
RAD-OE-009 01




AA

PJERJ

BAIXAR, ARQUIVAR E DESARQUIVAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXPEDIR NOTIFICACAO POSTAL

(CONTINUACAO)

Quando da
b s d devalugEo dos ) ED'Tcat' gzl
i cor;c lusdo dos A Sim el alnlg prpria
autos a0 ATTTRES Telaliva a0
Presidente desnacho ‘Aguardando

i ) juritada de AR"
confame o caso Hé petigia relativa ;

arecolhimento de

Encaminhar autos

an SECIY para
ahertura de Elaborar
conclusio ao rotficagdo pelo
Relator conein, em 3 vias

1

—¥

[Juanda do retoma Arquivar uma via

AR negativo?

Juntar AR nog
autos

Ifarmar nos s
mativo do nda
recebimento da
notficagdo

Coloca autos em

estante propria,
Junt:h’?i L relativa ao
"Aguardando prazo

e B0 dias"

da conclusdo em pasta
determinanda Encaminhar autos
aiquivamenta, a0 SECIY, para
procede & baika abertura de .
&/ou an canchisdo ao
arquivamento dog Colher assinatura Relator
auts do Secretanio da
SETOE ou, em
casn de
alastamenta legal,
o Chefe do
SEPA%i:Sm L= Abir conchusdo dos
autos ao
i Presidente
Jurkar uma via de
notificagdo nos Quanda da
autos devolugBo dos
autos, d3
I cumprimento a0
despacha,
Encarminhar via confarme o caso 3
restante pelo
DAEI, COm &viz0
de recebimenta
[AR] an devedar
| W |
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXPEDIR NOTIFICACAO POSTAL
(CONTINUACAO)

C 2

Decoreuo prazo &
houve peticao
encaminhando GRERJ
oM pagamento
dezpesaz|judiciais?

Juntar petigio nos
autog

—

Proceder a
conferéncia de
walores recolhidos

Guando da
devolugdo dos
autos, da
cumprimento ao
despacha,
conforme o casa

Certificar nos autos Abrir conclugdo dos
diferenca a ser autos a0
recolhida Presidente

i Encaminhar autos
Certificar nos autos an SECIV para
abertura de
concluzdo ao
Relatar

Proceder baiva e
arquivar autos

Aglo igscisdria

Quando da
devolugzdo dog
Abrir concluzdo ao autos, dé
Presidente cumprimento ao
despacho,
conforme o caso

Ha deteiminacdo
de baida efou
arguivamento de
autps?

Sim
Encaminhar autos

ao SECI para
abertura de

conclusdo ao
Relator
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXPEDIR CERTIDAO DE DEBITOS
JUDICIAIS

Conferir ze valores

recolhidos estdo

&

Sim | Juntar peticEo nos cometos, inclusive
Receber processo autos atualizados pela
: - UFIR do ano
dirgtamente dos Hi eti lat i
zervigos da a pelicgo relatra
SETOE. com a recolhifnento de

deszpacho para
expedi certidao de
déhitos judiciais

|

Colocar procezso

: Elaborar certiddo
em estante propria. S
relativa ao “Para de debltons judiciis,
expedir Certidaon de e Irés vias
Dékita”

|
H

Yerificar se as Arquivar uma via
despesas judiciais, em pasta propria
a zerem recolhidas,

estdo atualizadaz
pela UFIR do ano
corente

H

Colher assinatura
do Secretario da

Sim Pravidenciar SETCE‘EDD; B =
certldaod_dn_e débitas afastamento legal,
[ell=eTs do chefe da
D espeszat judiciais SEPAD, em duas
wiag

|

Proceder
atualizagin pela
tabela de comegdo
a =1

Juntar uma via nos
autos

LI
%t J—2—
h 4 Providenciar
f ehtrega de via
Certficar restante da
atualizapdo dos certiddo de débitos
walores, fios autos judiciaiz, no
\ J DEGAR
Verificar, no : - - :
sistema JUD, se ha Arquivar via
petigdo relativa a recibada,
recalhimenta de substituindo a
despezas judiciais mencionada no
a zer juntada itern 11.5
S —
Proceder na forma
de arquivamenta
Proceder na forma
de baiva e
arguivamento
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA PROCEDER A REVISAO FINAL DE DESPESAS JUDICIAIS

Feceber,
diretamente dos
servigos da
SETOE, processos
findoz

[

Praceder &
conferéncia final de
despezas judiciaiz

Cazo haja
determinagan de
Maa baixa e/ou
Certificar nog autos arquivamenta,
praceder a baika e
Ha defpesas arquivamento,
judicaiz a conforme o cazo
TEfEm
recolhidas’?
Sim

Certificar, nosz ] .
: abrir concluzio de
autoz, despesas .l

judicial autos ao
judiciais a serem R e
recolhidaz regidente

Certificar, nos
autos, despesas
judiciaiz a serem

recolhidaz

: : [uando da

q devoluzio de
Encaminhar autosg, g
an SECIY, para - autos, da

cumprimento ao
deszpacho,
conforme o caso

processamento
—
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR PARCELAMENTO DE

°

Receber processo,
diretamente dos
servigos da SETOE,
com despacho
deferindo
parcelamento de
despesas judidais

|

Colocar autos em
estante propria,
relativa ao
“Parcelamento de
Custas”,
aguardando
pagamento da
primeira parcela

|

Tendo o devedor
protocolado
petigdo com
pagamento de

parcela, receber pat

|

Juntar peligio nos
autos

|

Certificar nos autos

1

Retornar autos a
estante propria

|

Langar localizagio de
autos, no SistemaJUD,
com informacgéo de
“aguardando
pagamento das demais
parcelas.”

Caso o devedor
nio pague
quaisquer uma das

parcelas, infomar,
nos autos, o ndo
recolhimento de
parcela

DESPESAS JUDICIAIS

Encaminhar autos

L
»

Trata-Ee de

Abrir conclusdo de
autos ao Presidente

P —

Quando da
devolugio de autos,
da cumprimerto ao

despacho,

conforme o caso

S

S'j‘l ao SECIV para

processamento

Quando dotérmino de

parcelamento, informar,

nos autos, situagio final
referente ao
parcelamento
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA PROCEDER A BAIXA NAS ACOES RESCISORIAS

)

Receber agao
rescizdna,
diretamente do
SECIV, com
despacho
determinanda
baira efou
argquivamento

1

Selecionar pegas
necessanas &
inztrugdn de oficio
de baixa

1

Frovidenciar capia
daz pegas acima
menciohadas

H

Elabora oficio
dirigido ao cartdrio
o Oficio de
Registio de
Diztribuicao,
wirculado ao
processa, en tés
wias

H

Arguivar uma via
de oficio em pasta
propria

H

Instruir of icio com
az copias extraidas

1

Encaminhar duas
vias de oficio ao
Secretano da
SETOE ou, hio
cago de
afastamento legal.
a0 Chefe do
SEPAD para colher
azzinatura

|

Juntar uma wia de
oficio azsinada, nos
autos

Preencher
formulario de guia
de remessa de
expedienta/servigo
de malate, em tréz

wias

{

<O

Ercaminbar oficio

> com guia de
remessa ao

destinatario

Coloca autos em
eztante propria,
relativa ao
“tquardando

de baixa.”

Devglvido
oficio de baira
curngrido?

Juntar oficio nos
autos

Colocar autos em
eztante propria,
relativo ao
“Aquardanda
[eMmessa ao
arquivo.”

devolugio de oficio

Expedir novo of icio
corm dados
retificados
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ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SOLICITAR ARQUIVAMENTO DE
AUTOS

Feceber processo,
diretamente dos
servigos da SETOE

Colocar processa
erm estante prépria,
relativa ao
“#guardanda
arquivamento™

Prroceder a Revislio
final de despesas
judiciais e baika nas
apdies rescistrias

Froceder a Revisio
final de despesas
judiciais. colocar

processo erm
estante prépria,
relativa ac
“Aguardando
arquivamento”

{

Tratatse de

Proceder remessa

Siirn de processao & 12

Wice-Presidéncia
ra

pai
cadastramento
dos autos

recebin]

processa

arquivarne
padizio

erto de
mtigo para
to_ sem me

o CHNJ?

Mo

Lancar na Sisterna
JUD, na dltirma
certidio [situacio
117). em resposta

a0 questionamento

“Processo findo:™.
indica ~si
digitando ~5

Ha empargos
infriggntes?

MHEa

-

Consultar em pasta
Prépria, numeragso
sequencial relativa
= cada caixa-
arquivo

Preencher etiqueta
relativa a cada

indicade na lateral
da caixa-arquive

Fazer remessa ao
aimuive nos autos

Acondicionar autos
em caiza-arquivo

Imprimir 3 vias de
relagdo de autos
arquivados.
referentes a cada
caixa-arquivo

Colocar duas vias
da relagBo em cada
Caira-arquivo
cormespondente

Arquivar via
restante em pasta
prépria, relativa ac
“Arquivamento de
autos”

Dar baixa ha
relacio de
numeracies
utilizadas para
identificagdo e
controle de caixas-

Lacrar caixa-
arquive, colocands
em estante propria,

aguardanda

retirada pelo setor

responsavel pelo

encaminhamento
a0 DEGEA

no sisterna

Caso haia autos
spensados ao processo
principal, docurmentos
juntadas per linha e/ou
eventuals anexos, lanca
discriminacio dos
mesmos. no campo de
observagBes. no sistema
JUD. madulo/rotina
MR informando seu
nimers = quantidade de
wolumes:

Langar todos os
dados do recurso e
dos autos principais

Jun
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ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SOLICITAR DESARQUIVAMENTO DE

Feceber peticio,
offcio ou autos,
com despacha de
Relator ou do
Frezidente,
determinando
dezarquivamento
de autoz

Proceder ao pedido
de
dezarquivamento
de autoz, ho
sistema JUD,
latigando numera
relativo aos autor a
FeIEm
dezarguivados

Imprimir relagdo de
pedido de
dezarquivamento
de autoz, o
sigherna JUD

—

Langar dados, no
sigkerna JUD

mp—

Colocar petigio ou
oficio relativo a
pedido de
deszarquivamento,
em pasta prapria

Ao
dezpal
dezarg|
ntp?

AUTOS

— 3 através de oficio

Sim

Encarinhar autos
a0 servigo
competente

Processo antigo,
arquivado sem
indicagio de
nimero de mago?

Q0
Solicitar
dezarquivamenta,

confeccionado em
duas vias

H

Arquivar umna via
em pasta prapria

Ercaminhar via
restante ao
zecretano da
SETOE ou, em
caso de
afastamenta legal,
an chefe do
SEPAD para colher
azzinatura

Etviar oficio a0
DEGEA

H

Aguardar entrega
de autos pelo

)
m
vy)
m
=

Receber autos do
DEGEA,

|

Grampear recibo
de guia de
desarquivamento

H

Lancar data de
dezarguivamentao,
o sigtema JUID

H

Colocar etiqueta de
recebimento nog
autos

}{

Encaminhar autoz
dezarquivados ao
respectivo servigo
da SETOE, com
petigdo ou oficio de
zolicitagdo de
deszarquivamenta,
quando houver
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