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PREFACIO

TiTULO
MANUAL DO APOIO-GAJ

UNIDADE GESTORA
GAJ - GERENCIA DE APOIO JURIDICO

PUBLICO ALVO
Geréncia de Apoio Juridico — GAJ
Coordenadoria Juridica — CJU

ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR

Mudancas no proprio fluxograma do Apoio-GAJ decorrente do mapeamento realizado na Diretoria Juridica.

REGULAMENTACAO UTILIZADA
Decreto Estadual n° 31.896/2002 — Dispde sobre a uniformizacdo dos atos oficiais, estabelece normas

sobre a categoria dos documentos oficiais, regula o processo administrativo no ambito da Administracdo

Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

Decreto Estadual n® 43.897/2012 — Aprova o Manual de Gestéo de Protocolo e institui a numeracao Unica

de Protocolo no ambito do Poder Executivo Estadual e d& outras providéncias.
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1. OBJETIVO

Estabelecer e normatizar: (i) recebimento de mandados judiciais e documentos encaminhados ao Fundo
Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia ou seu representante legal; (ii)
suporte técnico a Diretoria Juridica; e (iii) encaminhamento de processos administrativos a Geréncia de
Apoio Juridico e Diretoria Juridica.

2. DEFINICOES

2.1. DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS

2.1.1. Mandado Judicial: E o documento encaminhado pelo Poder Judiciario demandando o cumprimento
de ordem judicial.

2.1.2. Oficio: E o documento encaminhado por outros setores do RIOPREVIDENCIA ou outros 6rgéos,
inclusive Poder Judiciario

2.1.3. Promogédo PGE: E o documento encaminhado pela Procuradoria Geral do Estado — PGE com as
orientagBes necessarias para o cumprimento de determinada ordem judicial.

2.1.4. Procedimentos operacionais: procedimentos administrativos solicitados pelo Diretor Juridico,
Gerente de Apoio Juridico ou Coordenador Juridico, como, por exemplo, numeracéo de folhas, copia de
documentos e colocacao do carimbo de visto da Diretoria Juridica em documentos.

2.1.5. Oficial de Justica: servidor publico do Poder Judiciario responsavel pela entrega do mandado
judicial.

2.1.6. Prazo exiguo: Considera-se prazo exiguo: (a) a ordem a ser cumprida em até 5 (cinco) dias; (b)
mandado de busca e apreenséo; (c) mandado de conducgao.

2.2. SIGLAS UTILIZADAS

2.2.1. DJU - Diretoria Juridica

2.2.2. GAJ — Geréncia de Apoio Juridico

2.2.3. CJU - Coordenadoria de Contencioso Juridico

2.2.4. RIOPREVIDENCIA - Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro
2.2.5. UPO - Sistema desenvolvido pelo PRODERJ para controle de processos e documentos
2.2.6. JUCOM - Sistema utilizado na Diretoria Juridica para controle interno de processos
2.2.7. art. — Artigo

2.2.8. CPC - Codigo de Processo Civil

2.2.9. SEPLAG — Secretaria de Planejamento e Gestédo do Estado do Rio de Janeiro

2.2.10. PGE - Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro

2.2.11. OCJ - Orientacéo de Cumprimento de Julgado elaborada pela PGE

2.2.12. CPA/NPJ — Nucleo de Pensdes Judiciais (Setor da Geréncia de Beneficios)
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2.2.13. DAP — Documento de Atualizacdo de Penséo

2.2.14. CSS - Coordenadoria de Suprimentos, Bens e Servigos Gerais
2.2.15. CCN - Coordenadoria de Consultoria Juridica

3. NORMAS

3.1. DISPOSICOES GERAIS

3.1.1. A execucgdo das atividades do Apoio-GAJ deve, necessariamente, seguir o descrito neste
manual normativo.

3.1.2. A competéncia para a proposicdo de alterac6es no Manual do Apoio-GAJ é da Geréncia
de Apoio Juridico que deverd submeter a aprovacdo da Geréncia de Controle Interno e
Auditoria com aval da Diretoria Executiva.

3.2. MANUAL DO APOIO-GAJ
I) Recebimento de Mandados e Documentos

Atribuicbes: Recebimento e distribuicdo de mandados judiciais e documentos relacionados com a
Diretoria Juridica.

I.1. Mandados Judiciais

1° passo - Recebimento dos mandados judiciais
Recebimento, pelo servidor previamente designado pelo Coordenador Juridico, dos mandados judiciais
entregues pelos oficiais de justica

Obs. 1. O atendimento ao Oficial de Justica deve ser feito no hall do 1° andar.
Obs. 2. Oferecer café e agua ao Oficial de Justica. Sendo aceito, ligar para a copa do 1° andar e solicitar.

Obs. 3. Solicitar, sempre que necessario, o nimero do celular do Oficial de Justica e manter a agenda de
telefones do Apoio-GAJ atualizada.

Obs. 4. Em caso de recebimento de mandado de busca e apreensédo, o Apoio-GAJ deve adotar o seguinte
procedimento:

a) registrar na planilha de controle GAJ (denominada “Mandados de Busca e Apreensdo — més/ano,
localizada na caixa de acrilico escuro na mesa do Apoio-GAJ) e no quadro branco na sala do Coordenador
Juridico.

b) fazer pesquisa de processos anteriores. Esta atividade também pode ser exercida pelo servidor
previamente designado pelo Coordenador Juridico. Em caso afirmativo, requisitar processo ao arquivo e
quando chegatr, inserir no pacote azul para autuagéo no Protocolo-DJU.

¢) encaminhar pacote azul a CJU para colocacédo de etiqueta (BA) e outros registros, incluindo elaboragdo
de oficio.

d) ap6s assinatura do Oficio pelo Diretor Juridico, registrar no quadro branco o tramite do processo e
entregar o oficio DJU ao Oficial de Justica, juntamente com a sua via do mandado e dar baixa na planilha
de controle GAJ. Esta atividade também pode ser exercida pelo servidor previamente designado pelo
Coordenador Juridico.

Do 2° ao 5° passos descritos no Manual do Protocolo-DJU as atividades sdo desenvolvidas pela
Coordenadoria Juridica.

6° passo - Entrega da via do mandado para o Oficial de Justica
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Fornecer apoio ao servidor previamente designado pelo Coordenador Juridico para entrega da via do
mandado judicial para o Oficial de Justica.

Obs.1. Quando do atendimento ao Oficial de Justica, levar a pasta de mandados e entregar a via do Oficial
de Justica.

Obs.2. Entregar a via do Oficial de Justica (mandado com a etiqueta indicando 0 nome do mesmo) para o
proprio. Somente entregar a via de um oficial para outro, se assim indicado. Neste caso, solicitar que o
Oficial de Justica que retirou os mandados, indique a retirada no caderno que se encontra dentro da pasta
de mandados.

Obs. 3 Elaborar oficio para PGE com cépia dos mandados de citacdo e intimacdo que veiculam
determinacéo para cumprimento de decisao judicial, conforme Anexo X.

|.2. Documentos Diversos

As atividades descritas no 1° passo sdo desenvolvidas pelo Protocolo-DJU

1° passo - Recebimento dos documentos

a) Recebimento dos documentos encaminhados, para a Diretoria Juridica, pelo correio, pelo Protocolo-
Geral ou qualquer outro 6rgéo, interno ou externo,

b) Colocar o carimbo do Protocolo-DJU indicando o dia do recebimento do mesmo pelo setor,

¢) Colocar na caixa de acrilico com a indicagdo “Para Indicar”. Esta caixa encontra-se na “meia lua” das
mesas do Apoio-GAJ. As indicagBes deverdo ser realizadas conforme descrito no anexo Xl.

As _atividades descritas no 2° passo sdo desenvolvidas pela Coordenadoria Juridica (servidor
previamente designado pelo Coordenador Juridico), salvo se o documento vier do Diretor Juridico
com o despacho “para autuar”. Neste caso, seguir o procedimento descrito no Obs. 2.

2° passo - Distribuicdo do documento
a) Recolhimento do documento na caixa de acrilico;
b) Distribuigdo do documento:

b.1) Documentos referentes a processo judicial, mesmo que sejam enderecados ao Diretor
Juridico ou Presidente — o servidor previamente designado pelo Coordenador Juridico devera fazer a
indicacéo para CJU.

Obs. 1. Apos analise do servidor previamente designado pelo Coordenador Juridico, o documento devera
ser inserido no pacote, conforme procedimento indicado no anexo XI.

b. 2) Documentos encaminhados para o Diretor Juridico - caixa de entrada do Diretor Juridico
(armério baixo na frente da sala da Gerente de Apoio Juridico — armario n°® 13);

b.3) Competéncia residual - caixa de entrada da Gerente de Apoio Juridico (em cima de sua
mesa).

Obs. 2. Quando o documento vier do DJU, com despacho “A GAJ, para autuar’, proceder a autuacdo e
encaminhar ao destino.

Il) Entrada de Processos Administrativos com despacho para GAJ, CCN, DJU ou CJU/Bancas

Atribuicbes: 1. conferir o despacho encaminhando o processo administrativo para GAJ, CCN, DJU ou
CJU/bancas;

2. cadastramento/ atualizagdo do processo administrativo no sistema JUCOM,;

3. colocar o processo administrativo na caixa de entrada correspondente.

As atividades descritas no 1° passo sdo desenvolvidas pelo Protocolo-DJU
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1° passo - Recebimento dos Processos Administrativos pelo Protocolo-DJU

a) Receber o processo administrativo

b) Colocar o carimbo do Protocolo-DJU indicando o dia do recebimento do mesmo pelo setor na folha
onde consta o despacho para a Diretoria Juridica.

c) Colocar na caixa de entrada (armario baixo na frente da sala da Gerente de Apoio Juridico).

A partir do 2° passo, as atividades sdo desenvolvidas pelo Apoio-GAJ.

2° passo - Cadastramento e distribuicdo dos processos administrativos recebidos na Geréncia de
Apoio Juridico pelo Protocolo-DJU

a) Recolhimento do processo administrativo na caixa de entrada;

b) Leitura do despacho para conferéncia do destinatario (GAJ, CCN, DJU e CJU/Bancas). Caso GAJ,
CCN, DJU ou CJU/Bancas ndo sejam os destinatarios, devolver para o Protocolo-DJU. Em caso positivo,
seguir oS proximos passos.

¢) Grampear na capa os bilhetes indicando a realiza¢do do procedimento acima nos processos para CCN.
(Anexo 1V);

d) Colocar o processo administrativo na caixa de entrada da Gerente de Apoio Juridico ou da CCN.

Obs. 1: Se o processo ja estiver cadastrado no sistema, basta atualizar os campos: (ii) intimacéo (data em
gue o processo administrativo foi recebido na Geréncia de Apoio Juridico) e (vii) acionar o campo "alerta”.
Estes campos sdo atualizados sempre que o processo administrativo for recebido na Juridica, pois sdo os
campos indicativos para a elaboracdo de um dos relatérios da Diretoria Juridica.

Obs. 2: (Esta atividade também pode ser feita pelo Protocolo-DJU) Se os processos vierem do NPJ com
Boletins do més corrente/anterior, adotar o seguinte procedimento:

a) tirar duas cOpias das seguintes folhas: boletins, OCJ, planilha e despacho, informar o nome, setor,
ramal, data e hora (seguir modelo do Anexo VII);

b) atualizar no JUCOM, alterar o responsavel para “CJU — Banca Cumprimento”.

¢) quando o processo for devolvido com as copias: c.1) conferir as cépias; ¢.2) colocar 0s processos ha
caixa de entrada da Banca Cumprimento em cima do armario pequeno n° 10.

Obs. 3: Distribuicdo de processos para CJU devera seguir o descrito no Anexo VI.

Ill) Saida de Processos Administrativos despachados pela Gerente de Apoio Juridico, pelos
servidores da CCN e pelo Diretor Juridico

Atribuicdes: 1. realizacdo de procedimentos operacionais indicados pelo Gerente de Apoio Juridico
ou Diretor Juridico;

2. entrega do processo administrativo para o Protocolo-DJU fazer a carga ao setor
externo ou setores da propria Diretoria Juridica.

Ill. a) Saida de Processos Administrativos despachados pelo Diretor Juridico

1° passo - Recebimento do Processo Administrativo

a) Recolhimento do processo administrativo na caixa de entrada;

b) Finalizagcdo de procedimentos operacionais indicados pelo Diretor Juridico, se necessario. Em caso de
divida, consultar a Gerente de Apoio Juridico ou o Diretor Juridico;

c) Desmarcacdo do campo “"alerta" no sistema JUCOM, se o despacho ndo for para algum setor da
Diretoria Juridica;

d) Entrega do processo administrativo para o Protocolo-DJU fazer a carga, conforme indicagdo no
despacho.

Obs. 1. Os processos administrativos liberados pelo Diretor Juridico sdo encaminhados pelo pool de
secretarias para a Geréncia de Apoio-Juridico. S&o colocados diretamente na caixa de entrada.
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lll. b) Saida de Processos Administrativos despachados pela Gerente de Apoio Juridico e pelos
servidores da CCN

1° passo - Recebimento do Processo Administrativo
a) Recolhimento do processo administrativo na caixa de oficios assinados (armario baixo na frente da sala
da Gerente de Apoio Juridico — armério n°® 13);
b) Finalizacdo de procedimentos operacionais indicados pela Gerente de Apoio Juridico, se necessario.
(As coépias de manifestacdo GAJ-CCN/DJU solicitadas deverdo ser arquivadas na pasta “Relatério
Bimestral” — localizada no armério n° 13, para posterior elaboracédo de Relatério SEPLAG, conforme item
“XVII) Relatério SEPLAG com vistas a PGE”). Em caso de divida, consultar a Gerente de Apoio Juridico;
¢) As manifestagfes GAJ-CCN/DJU deverao ser digitalizadas, salvo orientagdo em contrario, e arquivadas
em H:\Sistema de Gestao de Documentos\Arquivos PDF\Arquivo PDF para SIGA - licitagdo\ANO;
d) Insercao da manifestacao digitalizada no sistema JUCOM (no processo administrativo referente)
e) Carga do processo administrativo:

e.l) para outro setor da Diretoria Juridica - (i) atualizar, no sistema JUCOM, o campo localiza¢do/
data/ responsavel; (ii) colocar o processo na caixa do Diretor Juridico;

e.2) para setor externo - (i) atualizar, no sistema JUCOM, o campo localizagdo/ data/ responsavel;
(i) Desmarcar o campo "alerta" no sistema JUCOM,; (iii) entregar o processo administrativo para o
Protocolo-DJU fazer a carga.

Obs. 1. Os processos que estdo na caixa para o Diretor Juridico (armario baixo na frente da sala da
Gerente de Apoio Juridico — armério n° 13) sdo encaminhados, pelo Apoio-GAJ, para o Protocolo-DJU
entregar no 3° andar, conforme horarios definidos no Manual do Protocolo-DJU (lll. b) Saida de
Processos)

IV) Protocolo de oficios elaborados pela Diretoria Juridica nos 6rgdos publicos e arquivamento na
Geréncia de Apoio Juridico

Atribuicdo: 1. protocolizagéo dos oficios elaborados pela Diretoria Juridica;
2. arquivamento da copia do oficio protocolizado.

1° passo — Separacgao das vias dos oficios elaborados pela Diretoria Juridica
a) Recolhimento do processo administrativo na caixa de oficios assinados pela Gerente de Apoio Juridico
ou Diretor Juridico;
b) Separacao das vias feitas: (i) oficio a ser protocolado; (ii) copia do oficio para arquivo na Geréncia de
Apoio Juridico; (i) cépia do oficio a ser encaminhado para PGE, em sendo o caso — colocar esses oficios
na pasta denominada “Coépias de Oficios para PGE” [0 procedimento para envio desses oficios para PGE
esta descrito no item “XV) Cépia de oficios para serem enviados para PGE”].
c¢) Entrega das vias (i) e (ii) para o Protocolo-DJU proceder & protocolizacdo do oficio;
d) Encaminhamento dos processos administrativos conforme indicado no despacho feito pelo integrante da
CJu.

Para setor interno da Diretoria Juridica — entrega do processo administrativo.

Para 6rgéo externo da Diretoria Juridica — encaminhamento para o Protocolo-DJU fazer a carga,
conforme Manual do Protocolo-DJU.

Obs.: Se o oficio a ser protocolado tiver como destino Secretaria, Delegacia, Defensoria Publica e
Promotoria de Justica, tirar copia e arquivar, em ordem crescente, na pasta denominada “Controle de
Oficios Protocolados pelo Protocolo Geral”.

2° passo — Protocolizacdo dos oficios elaborados pela Diretoria Juridica nos érgaos publicos
A protocolizagdo é feita pelo Protocolo-DJU e deve seguir o procedimento descrito no Manual do
Protocolo-DJU (lll. b) Saida de Processos).
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Obs. Tirar uma copia dos oficios que néo foram protocolados e colocar em ordem crescente na pasta. O
objetivo é manter a numeracéo dos oficios, mesmo que algum, porventura, ndo tenha sido protocolado.
Indicar no oficio “Este oficio ndo foi protocolado. Colocar data e assinar”.

3° passo — Arquivamento dos oficios elaborados pela Diretoria Juridica

Apbs a protocolizacéo do oficio, a via protocolada devera ser arquivada na pasta de oficios (localizada no
armario n° 3). O arquivamento segue a numeracéo dos oficios e a denominacdo das pastas ja existentes.
Havendo necessidade de criacdo de uma nova pasta, a mesma devera ser criada e arquivada seguindo a
organizacdo das demais.

Obs: Antes de arquivar o oficio, conferir se o mesmo foi digitalizado, pelo Protocolo-DJU, na pasta
H:\PROTOCOLO DJU\Protocolo DJU\OFICIOS PROTOCOLADOS DIGITALIZADOS\ANO

V) Extragdo do Relatorio de Audiéncias no més

Atribuicdo: 1) Extrair relatério do JUCOM;
2) Enviar para PGE

1° passo — Extracéo do relatério do JUCOM

a) Extragdo do relatério de audiéncias do JUCOM, abrangendo o més corrente e o seguinte, em sete vias,
todo primeiro dia util da semana. Ex.: periodo indicado no JUCOM - 01.12.2009 a 31.01.2010;

b) Elaboracdo, em duas vias, de oficio encaminhando o relatério para a PGE [Procuradoria Previdenciaria
(PG-07), Procuradoria Trabalhista (PG-10) e Coordenadoria Geral das Procuradorias Regionais (PG-11)],
conforme Anexo llI;

¢) Recolhimento da assinatura do Coordenador Juridico;

d) Entrega do oficio ao Protocolo-DJU para protocolizacao de oficios.

Obs. 1. Responsaveis pelas procuradorias especializadas (conforme informacgdo disponivel no site da
Procuradoria Geral do Estado - http://www.rj.gov.br/web/pge/exibeconteudo?article-id=157555):

Dra. Juliana Maria Diniz Cabral Carneiro da Silva — Procuradora-Chefe da Procuradoria Previdenciaria do
Estado do Rio de Janeiro (PG-07)

Dr. Ricardo Mathias Soares Pontes — Procurador-Chefe da Procuradoria Trabalhista do Estado do Rio de
Janeiro (PG-10)

Dr. Nicola Tutungi Junior — Procurador-Chefe da Coordenadoria Geral das Procuradorias Regionais do
Estado do Rio de Janeiro (PG-11)

Obs. 2. A via a ser arquivada na pasta de oficios protocolados devera ter o relatério de audiéncias
anexado.

Obs. 3. Salvar o relatdrio na rede (HAGAMNGAIGAJ\OFICIOS REMESSA PGE - AUDIENCIAS\Oficios
PGE - ANO - AUDIENCIAS) e inserir o documento no JUCOM, processo administrativo E-
01/308200/2009, no formato “PDF” em “Documentos correlacionados” no respectivo oficio CJU.

Obs. 4. Entregar uma via ao responsavel pela Banca PGE para controle.

VI) Atendimento de ligagdes telefénicas

Atribuicdo: 1. atendimento de ligacdes telefénicas;
2. anotagédo de recados.

1° passo — Atendimento de ligagdes telefénicas

a) A ligacéo devera ser atendida, no maximo, no terceiro toque.

b) O Apoio-GAJ devera atender ao telefone informando o 6rgéo e o periodo do dia. Ex: Juridico, Bom dia!
c) Identificar o locutor e transferir a ligacéo (flash + 2 + ramal). Caso o destinatario ndo esteja na Geréncia
de Apoio Juridico, o Apoio-GAJ devera anotar o recado e transmiti-lo assim que a pessoa retornar ao
setor.
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Obs. 1. A Diretoria Juridica ndo atende publico externo. Caso seja recebida uma ligagdo, informar o
namero do Servico de Atendimento ao Cliente ou Ouvidoria. Se solicitado, informar o enderegco de uma
das Agéncias ou Postos do Rioprevidéncia. Orientar, também, que todas essas informacdes estao
disponiveis no site do Rioprevidéncia (www.rioprevidencia.rj.gov.br).

Obs. 2. O numero do celular do integrante da Diretoria Juridica somente pode ser informado se
expressamente autorizado pelo titular. Informar ao locutor que o integrante da Diretoria Juridica sera
localizado e retornara a ligacdo. Se necesséario, anotar o telefone para retorno. Adotar o mesmo
procedimento para a solicitacdo de email.

VIl) Elaboracdo de Comunicagao Interna

Atribuicéo: 1. elaboracé@o de Comunicagdo Interna a pedido da Gerente de Apoio Juridico;
2. entrega da Comunicag¢&o Interna ao Protocolo-DJU.

1° passo — Elaboragcdo da Comunicacéo Interna

a) Utilizar o] modelo indicado na intranet
(http://www.rioprevidencia.rj.gov.br/intranet/documentos/modelos.asp);

b) Seguir a numeracéo indicada na pasta HAGAJ\GAJ\GAJ\CI GAJ-DJU;

¢) Enviar a Comunicacao Interna para anélise da Gerente de Apoio Juridico;

d) Imprimir em duas vias a Comunicac¢éo Interna;

e) Recolher a assinatura da Gerente de Apoio Juridico;

f) Colocar a Comunicacéo Interna no local indicado como “Saida de Processos Administrativos” para o
Protocolo-DJU entregar no 6rgdo destinatério;

g) Arquivar a via protocolada na pasta especifica para arquivamento de Comunicacgao Interna da Geréncia
de Apoio Juridico (armario n° 3).

Obs. 1. A intranet podera substituir o envio de Comunicacao Interna. Encaminhar cépia para a Gerente de
Apoio Juridico quando o destinatario ndo for da Diretoria Juridica.

Obs. 2. Verificar, diariamente, o email dju@rioprevidencia.ri.gov.br para identificar se ha solicitacdo ou
orientagdes dos integrantes da Diretoria Juridica.

VIII) Oficios elaborados pelo Diretor Juridico e Gerente de Apoio Juridico

Atribuicdo: 1. numeragéo dos oficios elaborados pelo Diretor Juridico e Gerente de Apoio Juridico;
2. arquivamento dos oficios elaborados pelo Diretor Juridico e Gerente de Apoio
Juridico;

1° passo - Numeragdo dos oficios elaborados pelo Diretor Juridico e Gerente de Apoio Juridico

a) Numerar o oficio seguindo a numeragdo do JUCOM, conforme descrito no Manual do JUCOM,;

b) Devolver o oficio ao Diretor Juridico ou Gerente de Apoio Juridico ou protocolar, conforme orientagéo;
c) Apos protocolizacédo do oficio pelo Protocolo-DJU, inserir o arquivo no item “Anexo”, conforme descrito
no Manual do JUCOM. Caso nédo seja possivel, informar no campo “OBS” do JUCOM que este oficio foi
feito diretamente pelo Diretor Juridico ou Gerente de Apoio Juridico e que por isso ndo ha copia no
JUCOM, somente a via impressa arquivada na pasta.

2°passo - Arquivamento dos oficios elaborados pelo Diretor Juridico e Gerente de Apoio Juridico
Arquivar a via protocolada juntamente com as demais, seguindo a numeracéo dos oficios.

Obs. 1. Os oficios elaborados pelo Diretor Juridico e pela Gerente de Apoio Juridico, que ndo estdo
relacionados a um processo administrativo especifico (e nem se referem a envio de relatorios), deverdo
ser arquivados, no JUCOM, no processo administrativo n® E-01/322.000/2009.
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Obs. 2. Os oficios elaborados pela Gerente de Apoio Juridico enviando relatérios para PGE deverdo ser
arquivados, no JUCOM, no processo administrativo n°® E-01/308.200/2009.

IX) Requisicao de cépias

Atribuicdo: providenciar copias para Diretor Juridico, Gerente de Apoio Juridico, Coordenador Juridico e
Assessor do Diretor.

1° passo — Preenchimento da requisi¢cdo de cOpias

a) Preencher a requisicao de copias conforme orientagdo do setor de copias;
b) Conferir se a cépia esta legivel e confere com o pedido;

c¢) Entregar a cépia ao solicitante.

X) Requisi¢cdo e guarda de material de expediente

Atribuicéo: 1. requisi¢c@o de material de expediente para o Almoxarifado;
2. guarda do material de expediente na Geréncia de Apoio Juridico

X. a) Requisicdo de material de expediente

1° passo — Elaboracédo do pedido para o Almoxarifado

a) Verificar o material guardado na Geréncia de Apoio Juridico e identificar a necessidade de requisicao de
material;

b) Preencher a requisicdo pelo Google Docs.

Obs. 1. O pedido ao Almoxarifado deve ser feito conforme orientagdes daquele 6rgédo (ex. semanalmente,
quinzenalmente). Desta forma, deve-se verificar a necessidade de material até o préximo pedido.

Obs. 2. Sempre deve haver material extra para cada item utilizado na Geréncia de Apoio Juridico para que
néo falte material.

Obs. 3. Quando da utilizagdo do ultimo exemplar de um item, a requisi¢do deve ser feita imediatamente,
de modo a néo faltar o item na Geréncia de Apoio Juridico.

Obs. 4. Sempre que um item requisitado estiver em falta no Almoxarifado, devera ser informado a Gerente
de Apoio Juridico.

X. b) Guarda de material de expediente

1° passo — Conferéncia do material de expediente encaminhado
a) O material encaminhado deve ser conferido com os itens apontados na requisi¢ao;
b) Havendo diferenca, o Almoxarifado deve ser informado.

Obs. 1 Se o produto néo tiver qualidade, devera ser devolvido com explicagdo para que o Almoxarifado
possa substituir.

2° passo — Guarda do material de expediente
O material de expediente deve ser guardado no armario grande n° 2

Obs. 1. Quando da chegada do papel, deve ser colocada uma etiqgueta com a data em que chegou e
providenciar a arrumacgdo no armario de modo que o material mais antigo fique mais visivel e possa ser
utilizado primeiro.

Obs. 2. A arrumagéo do restante do material de expediente deve ser feita da mesma forma, todavia, ndo
h& necessidade de colocagéo de etiqueta com a data.
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XI) Arquivamento de Pareceres
Atribuicdo: Arquivamento de Pareceres
Xl. a) Pareceres elaborados por integrantes da Diretoria Juridica

1° passo — CoOpia do parecer elaborado pelo integrante da Diretoria Juridica
Apos aprovacao do Diretor Juridico, tirar duas copias do parecer.

2° passo — Cadastramento do parecer

Atualizar o arquivo “Relagao dos Pareceres da Diretoria Juridica” com os dados referentes ao parecer. Séo
eles: (i) n° do parecer e iniciais do parecerista; (ii) n°® do Processo a que se refere; (iii) nome do autor do
processo administrativo; (iv) data do cadastramento do processo administrativo; (v) ementa do parecer; (vi)
setor destinatario e (vii) data do envio. Ex: ADSE,em___ /| .

Obs. 1. O arquivo “Relagéo dos Pareceres da Diretoria Juridica” encontra-se em: HAGAJ\GAJ\GAJ\PASTA
PARECERES DIRETORIA JURIDICA.

Obs. 2. Imprimir a verséo atualizada deste arquivo e colocar na contracapa da Pasta PARECERES DJU.

3° passo — Arquivamento do parecer na Geréncia de Apoio Juridico
Arquivamento de uma cépia na Pasta PARECERES DJU, localizada no armério n° 3.

Obs. 1. Inserir o parecer na pasta com o nimero cardinal mais elevado.

Obs. 2. A copia digitalizada devera ser colocada na pasta H:\GAJI\GAJ\GAJ\Pareceres DJU\Ano do
parecer.

4° passo — Envio de copia do parecer para SEPLAG
Uma copia serd inserida no Relatério Mensal que a Gerente de Apoio Juridico encaminha para SEPLAG,
com vistas a PGE.

Xl. b) Pareceres elaborados pela Procuradoria Geral do Estado

1° passo — Cadastramento do parecer no sistema ACCESS

Atualizar com os dados referentes ao parecer. S&o eles: (i) n° do parecer e iniciais do Procurador do
Estado do Rio de Janeiro; (ii)) nome completo do Procurador do Estado do Rio de Janeiro parecerista, (iii)
ementa do parecer.

2° passo — Elaboragao de “capa” para o parecer da Procuradoria Geral do Estado

Elaborar “capa”, conforme Anexo V, para colocar na frente do parecer contendo os seguintes dados: (i) n°
da Pasta PARECERES PGE correspondente; (ii) n°® do parecer e iniciais do Procurador do Estado do Rio
de Janeiro; (iii) nome completo do Procurador do Estado do Rio de Janeiro parecerista; (iv) n° do processo
administrativo; e (v) ementa do parecer.

3° passo — Arquivamento do parecer na Geréncia de Apoio Juridico
Arquivamento na Pasta PARECERES PGE, localizada no armario n° 3.

Obs. Inserir 0 parecer na pasta com o numero cardinal mais elevado.

Obs. 2. A copia digitalizada devera ser colocada na pasta H:\GAJ\GAJ\GAJ\Pasta Pareceres
PGE\Pareceres PGE Digitalizados.

XIl) Apoio para resposta a oficio, encaminhado por outros érgédos, para Diretoria Executiva
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Atribuicdo: Fornecer apoio administrativo para Coordenador Juridico ou Gerente de Apoio Juridico para
inser¢do do oficio encaminhado por outros 6rgéos para Diretoria Executiva.

Atencdo: Este procedimento somente serd seguido quando o oficio for encaminhado por um dos
integrantes da Diretoria Executiva - DIREX - para a Diretoria Juridica.

1° passo — Envio do oficio para digitalizagédo pelo Protocolo-DJU

O Apoio-GAJ receberd do Coordenador Juridico ou Gerente de Apoio Juridico o oficio encaminhado pela
Diretoria Executiva. O oficio devera ser enviado ao Protocolo-DJU para digitalizagédo e inser¢do do oficio
no JUCOM no processo n° E-01/324.000/2009 ou outro designado.

2° passo — Devolucéo do oficio ao Coordenador Juridico ou Gerente de Apoio Juridico
Apos verificagdo no JUCOM da digitalizagdo e insercéo do oficio, o Apoio-GAJ devera entregar o oficio ao
Coordenador Juridico ou Gerente de Apoio Juridico.

XI) Envio das folhas de frequéncia para a Coordenadoria de Recursos Humanos

Atribuicéo: 1. Encaminhar até o 5° dia do més as folhas de frequéncia dos servidores lotados na
DJU para a Coordenadoria de Recursos Humanos;

2. Encaminhar, conforme periodo determinado pela Coordenadoria de Recursos
Humanos, as folhas de frequéncia dos estagiarios (com excec¢édo dos estagiarios da PGE).

1° passo - Solicitar a emisséo da folha de frequéncia para o Coordenador Juridico ou Gerente de
Apoio Juridico

Solicitar, por intranet, a emisséo da folha de frequéncia para o Coordenador Juridico ou Gerente de Apoio
Juridico.

Obs. 1: Solicitar a emissdo no primeiro dia Util do més ou em outra data definida pela Coordenadoria de
Recursos Humanos.

Obs. 2: O procedimento devera ser repetido todo dia até a efetiva emisséo.

2° passo — Recolhimento das folhas de frequéncia
Solicitar ao Coordenador Juridico ou Gerente de Apoio Juridico a entrega das folhas de frequéncia
devidamente assinada pelos servidores.

3°passo — Envio das folhas de frequéncia para a Coordenadoria de Recursos Humanos
Encaminhar as folhas de frequéncia até o 5° dia do més, salvo, por expressa orientacdo do Coordenador
Juridico ou Gerente de Apoio Juridico.

XIV) Requisicdo de processos ao Arquivo

Atribuicbes: 1. Requisitar processos ao Arquivo;
2. Distribuir os processos encaminhados pelo Arquivo.

1° passo — Elaborar a requisicdo do processo
Fazer a requisicao preenchendo os dados indicados no link:
https://docs.google.com/spreadsheet/viewform?fromEmail=true&formkey=dDIYdEIYbTRnaFpZdmUwaFN1

LV85Q1E6MQ

2° passo — Atualizar o JUCOM
Atualizar os campos “Ultima localizagao” para “Aguard. Arg.” e “Responsavel” (indicar o servidor que
solicitou o processo).
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3°passo — Local das requisicdes pendentes
Manter o processo que esta aguardando o processo do arquivo na caixa GAJ localizada em frente a sala
da Gerente de Apoio Juridico.

4° passo — Distribui¢do dos processos
Seguir o procedimento descrito no item “VII) Processos que chegam do arquivo para consulta” do Anexo
VI.

Obs. 1: A requisicdo de arquivo feita pelo integrante da DJU deve conter: n® do processo, data do 6bito (se
for o caso), nome do autor, assunto, n° da matricula e inscri¢do, conforme orientagdo do Arquivo.

Obs. 2: Toda quinta-feira verificar as requisi¢des pendentes e refor¢ar o pedido. Caso esteja demorando
mais que 15 dias, avisar a Gerente de Apoio Juridico ou Coordenador Juridico.

XV) Cépia de oficios para serem enviados a PGE
Atribuicdo: Enviar copia de oficios para a PGE.

Obs. 1: Adotar este procedimento quando o assunto do oficio versar sobre:
1 - Pagamento de guia de depdsito judicial,

2 - habilitacéo a penséo,

3 - revisdo de penséo,

4 - impossibilidade por auséncia de DAP,

5 — penséo maior ou igual ao DAP,

6 - alteracdo de cota-parte,

7 - pagamento de DEA,

8 - inclusdo/exclusdo de benefiarios.

Obs. 2: O integrante da CJU fara uma copia do oficio e indicara “PGE”, conforme indicado na alinea “b” do
“1° passo — Separacao das vias dos oficios elaborados pela Diretoria Juridica” do item “IV) Protocolo de
oficios elaborados pela Diretoria Juridica nos érgdos publicos e arquivamento na Geréncia de Apoio
Juridico”.

1° passo - Indicar oficios
Quando da separagdo dos oficios para protocolizagdo, separar a via que ha a indicagdo “PGE” para
atualizar a lista (H\GAINGAJGAJ\PGE OF CUMPR\PLANILHA PGE — ANO).

Obs. Se o oficio for para o Poder Judiciario de outros Municipios, ndo indicar na lista, pois esta lista
somente para Comarca da Capital e bairros do Municipio do Rio de Janeiro. Neste caso, fazer uma lista
especifica para outros Municipios.

2° passo — Elaborar oficio

Elaborar oficio seguindo o modelo do Anexo Il. Os destinatarios serdo os responsaveis pelas
procuradorias especializadas PG-07 e PG-11 (indicacdo conforme “Obs. 1 do item ‘V) Extracdo do
Relatdrio de Audiéncias no més”).

3° passo — Recolher assinatura
Recolher assinatura do Assistente do Coordenador Juridico no oficio e entregar para Protocolo-DJU
protocolizar.

XVI) Requisicdo de carimbos

Atribuicdo: 1. Elaborar requisicdo
2. Distribuir carimbos
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1° passo — Elaboracéo de requisi¢do
Preencher o formulario especifico (H\GAI\GAINGAJI\FORMULARIO-CARIMBO) informando o tamanho e
cor do carimbo.

2° passo — Recolhimento de assinatura
Recolher assinatura da Gerente de Apoio Juridico ou Coordenador Juridico no formulério e entregar ao
orgéo responsavel (CSS).

3° passo — Distribuicao de carimbos

Entregar os carimbos ao solicitante.

XVII) Relatorio SEPLAG com vistas a PGE

Atribuicdo: Fornecer apoio a Gerente de Apoio Juridico para elaboracdo do Relatorio.

Entregar para Gerente de Apoio Juridico a pasta com a cépia das manifestacdes da GAJ (denominada
“Relatério Semestral”) para elaboragdo do Relatério da SEPLAG com vistas & PGE. Estes dever&o ser
encaminhados aos 6rgaos locais até o dia 15 (quinze) do més seguinte ao encerramento dos respectivos

semestres.

a) 1° Relatdrio: fevereiro/julho
b) 2° Relatdrio: agosto/janeiro

Obs. Esta atividade também pode ser desenvolvida pelo estagiario de Administragéo.

XVIII) Envio de correspondéncias
Atribuicdo: 1. Enviar, via correio, correspondéncia para outros Municipios.

Quando o oficio for encaminhado para fora do Municipio do Rio de Janeiro, preencher um Aviso de
Recebimento (AR) que se encontra no armario pequeno n°13.

Obs. No JUCOM colocar uma observagéo indicando que o oficio foi encaminhado por AR e a respectiva
data.
Incluir ainda no processo uma copia do AR preenchido antes de encaminhar para o setor responsavel.

1° passo — Preenchimento do Aviso de Recebimento
No envelope com o oficio assinado, prender no espago reservado ao destinatario, o AR devidamente
preenchido com os dados do destinatario e n° do oficio DJU a que se refere.

Obs. O modelo para etiqueta esta no arquivo “Etiquetas AR” em HAGAINGANGAJAR.

2° passo — Entrega do envelope e envio de email

a) Entregar o envelope no 6rgdo responsavel (CSS) para envio e

b) Encaminhar e-mail para a responsavel da CSS juntamente com a planilha contendo as informacdes
referentes ao AR.

Obs. O modelo da planilha esta no arquivo “AR — dd.mm.aaa” em H\GAIN\GAIGANAR

3° passo — Arquivamento do Aviso de Recebimento
a) Tirar copia do AR recibado e anexar ao Oficio DJU correspondente;
b) Arquivar no armario n° 13.

XIX) Requerimento de DAP Eletrdnico
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Atribuicdo: 1. Solicitar o DAP Eletrdnico para a Geréncia de Beneficios .

1° passo - Identificagdo da necessidade de DAP eletrénico
Os estagiarios da PGE identificardo a necessidade de DAP eletrdnico e encaminharédo o pedido por e-mail
para o Apoio-GAJ

2° passo — Requererimento do DAP eletrénico para a Geréncia de Beneficios

Solicitar o DAP via email revpen@rioprevidencia.ri.gov.br. O email deve conter os seguintes dados do
servidor falecido: a) nome, b) inscricdo, c) matricula, d) data do 6bito e e) 6rgdo de origem, conforme
Anexo VIII.

Obs. Enviar com cépia para a Gerente de Apoio Juridico

3° passo — Entrega do DAP eletrénico
Encaminhar a resposta (negativa ou positiva com o DAP) para os estagiarios.

Obs. Os DAPs deveréo ser salvos na pasta H:\GAJ\CJU\Estagiarios PGE 2\DAP Eletrbnico

XX) Elaboracéo de Oficio referente a Mandado de Seguranca (OFICIO PRE)

Atribuicdo: Elaborar oficio para PGE.

1° passo - Elaboracéo do oficio

a) ap0s protocolizacao do oficio (OF. PRE n°), tirar copia integral do processo referente e do oficio.

b) elaborar oficio CJU seguindo o modelo na pasta H:\GAJ\CJU\Rioprevidéncia Juridico - CJU\BANCA
PGE\Arquivo Banca PGE\OFICIOS PGE ENVIO DE COPIAS DOS MANDADOS RECEBIDOS\ANO - PG7,
conforme Anexo IX.

c) anexar as copias ao oficio CJU

2°passo — Assinatura do oficio
Recolher a assinatura do Assistente do Coordenador Juridico e entregar para o Protocolo-DJU protocolar.

Obs.: Os Mandados Judiciais ou Oficios que tratam de Mandado de Seguranca sdo encaminhados para
DJU com o despacho préprio que esta na caixa de entrada de “Mandados/Oficios a indicar”.

ApOs autuados pelo protocolo e encaminhados ao DJU retornara para “Caixa de entrada”, dai devera ser
tirado uma copia e encaminhado para PRE solicitando numeracgéo e assinatura. (Colocar um bilhete com a
seguinte mensagem “SEC 3° andar, favor numerar e assinar”). Apds o retorno se dara o procedimento
descrito acima para protocolizagao.

XXI) Prestagédo de Contas Mensal Patrim6nio

Atribuicdo: Prestar contas mensal de Bens Moveis no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, contados a
partir do término do més a que se refere a prestagdo de contas.

1° passo — Atualizar a planilha com a relagdo dos bens patrimoniais presentes na Geréncia de
Apoio Juridico.

GAJ - Coordenacdo - H\GAJNGAIWGAJ\Patrimbénio GAJ\Demonstrativo da Movimentagdo - GAJ
Coordena¢do\ANO

GAJ - Geréncia - HA\GANGAJGAJ\Patrimbnio GAJ\Demonstrativo da Movimentacdo - GAJ
Geréncia\ANO

GAJ - Saldo - HAGAIGAJ\GAJ\Patrimbnio GAJ\Demonstrativo da Movimentacdo - GAJ Saldo\ANO
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2° passo — Inserir no processo (E-01/008.3966/2014) as planilhas e o despacho (A CCE/Patriménio)
para recolher a assinatura da Gerente de Apoio Juridico.

3° passo — Autuar, atualizar no JUCOM e enviar para o Protocolo Juridico.
Obs.: Caso ndo haja alteracdo na relagdo de bens, ndo precisa fazer um novo relatério. Todavia, o

despacho deve informar que ndo houve modificacéo.

XXIl) Atualizagéo da Internet e Intranet

Atribuicdo: Enviar até o dia 15 de todos os meses as informacdes para serem atualizadas/publicadas na
intranet.

1° passo - Verificar se ha necessidade de atualizagdo das informacdes referentes ao Juridico na
Intranet.

2° passo — Caso haja, enviar as informac8es para o e-mail csi.web@rioprevidencia.rj.gov.br com
cOpia para Nathalia Oliveira e Vivian Franco da AGC.

Obs. 1: As informacgdes da DJU estéo indicadas
em https://sites.qoogle.com/al/rioprevidencia.ri.gov.br/intranet3-0/setores/dju

Obs. 2: Caso haja algum item que possa ser alterado, retirado ou trocado, informar a AGC.
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Anexo |
Cartilha de Despachos da Diretoria Juridica

- req. orientacdo ou ag. OCJ — Para o cumprimento de uma decisdo judicial pelo setor competente do
RIOPREVIDENCIA, faz-se necesséaria a elaboracio de Promocdo (também denominada Orientacdo de
Cumprimento de Julgado). Esta orientacsio é enviada para o RIOPREVIDENCIA pela PGE ou elaborada
pela prépria Diretoria Juridica, apds o envio, pela PGE, de todos os documentos necessarios.

- cumpr. orientacdo PGE — Ap0s orientagdo da PGE, ou da propria Diretoria Juridica, sobre a melhor forma
para o cumprimento da decisdo judicial, a Diretoria Juridica deve encaminhar o processo administrativo
para que o setor competente efetivamente cumpra a determinacéo judicial.

- elab. oficio inf. cumprimento — O RIOPREVIDENCIA se comunica com o Poder Judiciario por meio de
oficio. Cabe a Diretoria Juridica elaborar e protocolizar o oficio informando que a determinacao judicial foi
cumprida.

- elab. emb. exec. - Tendo em vista o disposto no artigo 12, paragrafo 1°, da Lei n° 3.189/99, o processo
administrativo € encaminhado para que a PGE tenha ciéncia e, eventualmente, apresente embargos a
execucdo, na forma do artigo 741, do Codigo de Processo Civil.

- prestar info. — O processo é encaminhado para o setor competente do RIOPREVIDENCIA para que
preste as informacgdes solicitadas.

- p/_ciéncia info. — O processo € devolvido para o 6rgéo originario do questionamento para ciéncia das
informacdes prestadas pelo setor competente do RIOPREVIDENCIA.

- p/_pg guia/ alvard — O processo administrativo, contendo a OCJ elaborada pela PGE, é encaminhado
para o setor do RIOPREVIDENCIA responsavel pelo pagamento da guia/ alvara.

- ass. oficio — Somente o Diretor Juridico € o responsavel pela assinatura de oficios para o Poder
Judiciario. Por delegac¢éo do Diretor Juridico, a Gerente de Apoio Juridico também pode assinar oficios.

- elab. oficio — O RIOPREVIDENCIA se comunica com outros 6rgdos por meio de oficio. Para o
cumprimento de deciséo judicial, as vezes, faz-se necesséaria a prestacdo de informacdes por outros
orgaos da Administracao Publica.

- ag. DAP — Para o cumprimento da decisdo judicial € necessario o fornecimento de DAP ou outra
declaracéo do 6rgao de origem do ex-servidor.

- com parecer — Por forca do art. 38, paragrafo Unico da Lei n° 8.666/93, o departamento juridico deve
analisar os casos de licitacdo e, em sendo 0 caso, indicar as alteragBes necessarias para atender ao
disposto no ordenamento juridico. Esta indicacao de despacho deve ser utilizada, também, para qualquer
outra solicitacdo que requeira a manifestagdo da Diretoria Juridica.

- visto no doc. - Por forca do art. 38, paragrafo Unico da Lei n° 8.666/93, o departamento juridico deve
analisar os casos de licitacdo e, estando de acordo com o disposto no contrato, colocar o visto. Esta
indicacdo de despacho deve ser utilizada, também, para qualquer outro instrumento que requeira o visto
da Diretoria Juridica.
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Anexo Il
Oficio direcionado a Procuradoria Especializada encaminhando
copia de oficio de cumprimento de julgado protocolado
OF. RIOPREVIDENCIA/DJU n° (n%ficio)/ano Rio de Janeiro, dia de més de ano.

limo(a). Sr(a).
Dr(a).

Procurador(a)-Chefe da

llmo(a). Sr(a). Dr(a). Procurador(a)-Chefe,

Sirvo-me do presente para encaminhar cOpia dos oficios protocolados informando o

cumprimento de deciséo judicial, conforme relagdo em anexo.

Na oportunidade, apresento votos de estima e consideracao.

Nome completo
Cargo
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Anexo Il
Oficio para Procuradoria Especializada encaminhando
relatorio de audiéncias durante o més em curso e o seguinte

OF. RIOPREVIDENCIA/DJU ne (n%ficio)/ano Rio de Janeiro, dia de més de ano.

limo(a). Sr(a).
Dr(a).

Procurador(a)-Chefe da

limo(a). Sr(a). Dr(a). Procurador(a)-Chefe,

Sirvo-me do presente para encaminhar relatério de audiéncias designadas para 0 més em

Ccurso e o seguinte.

Na oportunidade, apresento votos de estima e consideracao.

Nome completo
cargo
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Anexo IV

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo

Bilhetes indicando a realizacdo do procedimento de cadastramento e distribuicdo dos processos

administrativos recebidos na Geréncia de Apoio Juridico pelo Protocolo-DJU

Processo n?

Entrada de processo na Juridica: Dia / /

1. Preencher o campo de “Intimagdo”

2. Atualizar o campo “Localizagdo/Data/Responsavel”

3. Preencher o campo “Assunto” — Processo Administrativo
4. Acionar o campo “Alerta”

Processo foi:

( )Aprovado
()12 anélise DJU
() DJU analisou anteriormente
() Retornou para alteragdo
() Ndo tem documento do checklist
() N&o seguiu despacho DJU
() Erro no documento (contrato, edital, etc.)
() Visto
() Outros

Anédlise:

() Aprovagdo de contratagdo direta

() Pronunciamento em recursos ou impugnagdo em licitagdes
() Aprovagdo de minutas de editais e contratos

() Pareceres do DJU

Saida de processo na Juridica: Dia / /
1. Desmarcar o campo “Alerta” Urgente: () Sim
2. Carga para ( )Nzo
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Anexo V
Modelo de “capa” para parecer da Procuradoria Geral do Estado

RIOPREVIDENCIA Pasta

Diretoria Juridica

Parecer n°.
Procurador:

Proc. N°. E-

Ementa:
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Anexo VI
Distribuicdo de Processos Administrativos encaminhados para Coordenadoria Juridica

1) Processos vindos da Procuradoria Geral do Estado:

e Processos referentes a MANDADOS DE CITACAO — arquivar, exceto quando houver no
processo orientacéo para cumprimento.

e Processos referentes a MANDADOS DE INTIMACAO PARA CUMPRIMENTO que foi para PGE
para ciéncia [ | Observar se h4 orientacdo complementar.

e Processos SOLICITANDO INFORMACOES PARA PGE - entregar para Banca PGE.

e Todos os processos referentes a IMOVEL — sera enviado para Geréncia de Controle e Registro
(GCR) adotar as providéncias necessarias.

e Processos encaminhados pela PGE solicitado por alguma Agéncia do Rioprevidéncia — sera
enviado para a Geréncia de Atendimento - GAT.

e Processos com GUIA DE PAGAMENTO (RPV) [ Entregar ao Estagiario de Administragdo para
mapeamento dos prazos e posterior envio & ATE para pagamento.

Obs. 1: Em atendimento & Portaria Rioprevidéncia/PRE n° 172/2010, os despachos para os 6rgdos
deverédo ser assinados pela Coordenadora, Gerente de Apoio Juridico ou servidor com esta competéncia
delegada.

Obs. 2: Esta atividade também pode ser desenvolvida pelo estagiario de Administracao.

I1) Processos enviados por outros érgdos em atendimento a Comunicacédo Interna ou e-mail:

N&o precisa colocar papel de controle. a) atualizar o JUCOM (campos: responsavel, data assunto -
“processo para consulta”); b) entregar para o solicitante.

I11) Processos gue chegam do arquivo para consulta:

a) Verificar qual foi a data da requisicao;

b) Juntar o processo originario ao que foi solicitado;

¢) Riscar na lista do requerimento;

d) Cadastrar no JUCOM o processo que chegou com assunto “processo para consulta” e atualizar, no
JUCOM e UPOQ, o que estava aguardando. Entregar para o responsavel CJU.

1V) Processos administrativos que nao sao referentes a processos judiciais:

Seguir o procedimento previsto no (item Il) Entrada de Processos Administrativos com despacho para GAJ
e DJU, 2° passo - Cadastramento e distribuicdo dos processos administrativos recebidos na Geréncia de
Apoio Juridico pelo Protocolo-DJU, deste Manual.

Manual do Apoio - GAJ
Verséo - 1.6
Vigéncia — 23/06/2015
Folha 27 de 33



Governo do Estado do Rio de Janeiro
i Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

Anexo VII
Solicitagao de cdpia de processos vindos do NPJ

BANCA CUMPRIMENTO

TOTAL PAs

XEROX (2 DE CADA) — BOLETINS, OCJ, PLANILHA, DESPACHO.

(No rodapé)

SOLICITANTE: (GAJ) — Ramal:

Data: / / Hora:
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Anexo VI
Requerimento de DAP Eletrénico

Prezados,

Solicito o DAP eletrdnico, conforme relacéo abaixo:

1) NOME, inscricgo: . matricula:
2) NOME, inscrigdo: , matricula:
Obrigado.
Atenciosamente,
Nome
Apoio — GAJ

obito:

Obito:

e o6rgdo de origem:

e 6rgdo de origem:
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Anexo IX
Oficio referente ao Mandado de Seguranca

Of. RIOPREVIDENCIA/CJU N° NUMERO/ANO Rio de Janeiro, DIA de MES de ANO.

limo(a). Sr(a).
Dr(a).
Procurador(a)-Chefe da

limo(a). Sr(a). Dr(a). Procurador(a)-Chefe,

Processo Judicial n®

Processo Administrativo n°.

Referente ao Mandado de Seguranga n°.
Impetrante:

Of. PRE n°.

Sr. Procurador-Chefe,

Sirvo-me do presente para encaminhar a V. Sa. cépia do Mandado de Seguranca em

epigrafe, para acompanhamento por esta d. Procuradoria.
Na oportunidade, renovo meus protestos de estima e consideracao.

Nome
Cargo
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Anexo X
Oficio referente aos Mandados de Citacdo e Intimacéo

Of. RIOPREVIDENCIA/CJU N° NUMERO/ANO Rio de Janeiro, DIA de MES de ANO.

llmo(a). Sr(a).
Dr(a).

Procurador(a)-Chefe da

llmo(a). Sr(a). Dr(a). Procurador(a)-Chefe,

Sirvo-me do presente para encaminhar a V. Sa. Cépia dos mandados de cita¢éo e
intimagao abaixo relacionados, recebidos por esta Autarquia, que veiculam determinagéo para
cumprimento de decisé&o judicial.

Na oportunidade, renovo meus protestos de estima e consideracao.

Nome
Cargo

Mandado Autor (a) Vara Processo Judicial
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Anexo Xl
Procedimento para indicacdo dos mandados/oficios

1° Passo: separar os documentos por tipo: (10 documentos por pacote)

a) MND de Citacédo

b) MND de Citagdo e intimag&o

c¢) MND de Intimagéo

d) MND de Seguranga

e) Promogdo PGE

f)y  Oficios PGE

g) Oficios diversos (Vara de Fazenda Publica, Defensoria, Vara Federal, Vara do Trabalho, etc)

h) MND de Notificagdo/Citacéo da Justica do Trabalho
Obs: observar cada MND, verificando se estdo assinados e datados, se a parte € mesmo Rioprevidéncia e
0 assunto.
2° Passo: Indicacdo das Bancas:
- MND de Citacdo — Nesse caso nao precisa escrever no MND. Para o protocolo o préprio MND ja é o
indicativo da Banca.
Importante: No caso dos Mandados de Citacédo, se for art. 632, vai pra a Banca de Cumprimento.
- MND de Citagao e Intimagé&o — Tirar copia para encaminhar para a PGE colocar “ok” para controle.
Se se tratar de audiéncia (o Juiz cita da acao e Intima para a audiéncia) — vai para a Banca de Citacao.
Se o Juiz requerer, por exemplo, valores pagos (o Juiz cita da a¢do e requer alguma informacao) indica-se
primeiro a Banca de informacéo, e abaixo, Banca de Citacao.
- MND de Intimagao.
IMPORTANTE: Observar o prazo para cumprimento: 24h, 48h, 72h, 5 dias, sob pena de multa, sob pena
de condugdo, sob pena de prisdo, sob pena de busca e apreensdo, sdo URGENTES (PACOTE
VERMELHO)
a) Verificar sempre a parte final da sentenca/decisdo: se for para revisdo de penséo, habilitacdo pagto de
guia de RPV, etc — Banca Cumprimento.
b) Se o Juiz intimar para fornecermos valores pagos, copia de PA, etc. — Banca Informacao.
MND de Seguranca — vai para o Diretor Juridico — DJU juntar despacho para o DJU. (Apds autuado,
Alexandre assina o despacho).
- Promocéo PGE — Banca Cumprimento
- Oficio PGE - solicitacéo de informagdo — Banca PGE
Oficios Diversos - Regra geral, os da Vara da Fazenda Publica, sdo para a Banca de Informagao, pois o
Juiz pede valores pagos, beneficiarios, copia de processo, etc.
Quando o assunto do Oficio for sobre Penséo Alimenticia, vai para a Banca de Cumprimento.
Fazer pesquisa de processo anterior s6 dos Oficios. Estando o PA no arquivo, imprimir 2 vias do UPO.
Uma para o solicitante do arquivo e outra fica presa no Oficio correspondente.
Ap6s a chegada do PA do arquivo, colocar o documento dentro e colocar no Pacote Azul e entregar no

Protocolo.
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Anexo Xll

Portifélio de Riscos Corporativos

> Portfolio de Riscos
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