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PREFACIO

TITULO
MANUAL DO PROTOCOLO-DJU

UNIDADE GESTORA
GAJ — GERENCIA DE APOIO JURIDICO

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

ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR
Mudancas no préprio fluxograma do Protocolo-DJU em virtude do Decreto Estadual n°® 43.897/2012 (Aprova o
Manual de Gestéo de Protocolo) e do mapeamento realizado na Diretoria Juridica.

REGULAMENTAQAO UTILIZADA
Decreto Estadual n® 31.896/2002 — Dispde sobre a uniformiza¢do dos atos oficiais, estabelece normas sobre a

categoria dos documentos oficiais, regula o processo administrativo no ambito da Administragdo Publica do
Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias.

Decreto Estadual n° 43.897/2012 — Aprova o Manual de Gestdo de Protocolo e institui a numeragdo Unica de
Protocolo no &mbito do Poder Executivo Estadual e d& outras providéncias.

DOCUMENTAGAO UTILIZADA
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1. OBJETIVO

Estabelecer e normatizar: (i) a autuagéo de mandados judiciais e documentos pelo Protocolo-DJU encaminhados
ao Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia ou seu representante legal;
(i) a apensacgédo e desapensacgdo de processos administrativos localizados na Diretoria Juridica; e (iii) entrada e
saida de processos administrativos e documentos na 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 6rgéos do Rioprevidéncia ou externos, inclusive Poder Judiciario.
2.1.3 Promoc&o PGE ou Orientac&o para Cumprimento do Julgado (OCJ): E o documento encaminhado pela
Procuradoria Geral do Estado — PGE com as orientacdes necessdrias para o cumprimento de determinada
ordem judicial.

2.1.4 Pacote Transparente: E o grupo de processos inseridos em um pacote transparente para autuacdo pelo
Protocolo-DJU.

2.1.5 Pacote Vermelho: E o grupo de processos inseridos em um pacote vermelho para autuacdo pelo
Protocolo-DJU.

2.1.6 Pacote Azul: E o grupo de processos inseridos em um pacote azul para autuaco pelo Protocolo-DJU.
2.1.7 Banca: E o agrupamento de servidores responsavel por um assunto especifico. (Ex.: Banca Citacdo —
responsavel pelos mandados de citacao e citacéo e intimacgao).

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 Rioprevidéncia - 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 - Cddigo de Processo Civil

2.2.9 SEPLAG - Secretaria de Planejamento e Gestdo do Estado do Rio de Janeiro

2.2.10 PGE - Procuradoria Geral do Estado do Rio de Janeiro

2.2.11 OCJ - Orientagao de Cumprimento de Julgado elaborada pela PGE

2.2.12 GTPJ - Grupo de Trabalho de Processos Judiciais (vinculado a Geréncia de Beneficios)

2.2.13 Apoio-GAJ - Responsavel pelo apoio administrativo, com atribuicdes definidas no Manual de Apoio-GAJ.

2.2.14 CCN — Coordenadoria de Consultoria Juridica
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3. NORMAS
3.1 DISPOSICOES GERAIS

3.1.1 A execucdo das atividades do Protocolo-DJU deve, necessariamente, seguir o descrito neste
manual normativo.

3.1.2 A competéncia para a proposi¢cdo de alteragdes no Manual do Protocolo-DJU 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 PROTOCOLO-DJU

I) Recebimento de Mandados e Documentos e Autuacdo dos mesmos

Atribuicdes: Recebimento e autuagdo de documentos e mandados judiciais relacionados com a Diretoria Juridica
em um dia util, exceto aqueles com prazo inferior determinado pelo Poder Judiciério.

Obs. 1: Se algum documento vier acompanhado com folha de “fax”, esta deve ser substituida por uma copia e a
folha de fax deve ser grampeada na contracapa.

Obs. 2: O fluxograma deste procedimento encontra-se no Anexo XVIII.
1. Mandados Judiciais e Documentos da PGE

Do 1° ao 5° passo as atividades sdo desenvolvidas pelo Apoio-GAJ e por um servidor previamente
designado pelo Coordenador Juridico

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

2° passo - Indicacdo da Banca pelo servidor previamente designado pelo Coordenador Juridico

Entrega dos mandados judiciais para o servidor previamente designado pelo Coordenador Juridico;

a) indicar o setor e servidor responséavel (Ex: Banca Informacéo);

b) colocar o carimbo para o representante legal do Rioprevidéncia, Diretor-Presidente ou Diretor de
Administragcdo e Finangas, assinar. Quando for para o Diretor-Presidente, havera indicacdo no documento. Caso
ndo haja, o Diretor de Administracéo e Financas assinard;

¢) separar os mandados e documentos reiterando documentos enviados anteriormente para o Rioprevidéncia,
bem como os mandados e documentos com prazos exiguos (até cinco dias) e inserir no pacote azul e vermelho.

Obs. 1: Havendo dois mandados, ou mais, referentes ao mesmo processo judicial, os mesmos devem ser
autuados juntos. Para tanto, o servidor previamente designado pelo Coordenador Juridico os mantera juntos,
com um clip, colocando um post-it no segundo mandado e inserindo o despacho para a Banca responsavel,
conforme Anexo |.

Obs. 2: Caso o Protocolo-DJU identifique a auséncia do despacho, devera avisar ao servidor que organizou 0s
pacotes.

3° passo - Recolhimento da assinatura

Recolhimento da assinatura do representante legal do Rioprevidéncia

Responsavel: servidor previamente designado pelo Coordenador Juridico, Coordenador Juridico ou Gerente de
Apoio Juridico

4° passo - Separacdo da via do oficial e indicac@o da data da assinatura pelo Apoio-GAJ

Entrega dos mandados devidamente assinados para o Apoio-GAJ:

a) separar a via do mandado judicial para o oficial (mandado com a etiqueta indicando o nome do mesmo, via de
regra, a 12 folha);

b) colocar o carimbo com a data acima da assinatura.
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5° passo - Formacéo do pacote

Formagdo do pacote, pelo servidor previamente designado pelo Coordenador Juridico, com 10 documentos
dentro do pacote transparente e envio para o Protocolo-DJU. No caso de pacote azul e vermelho ndo ha
definicdo da quantidade, pois depende da demanda de documentos.

Obs. 1. Os documentos permanecem no plastico respectivo até a finalizagdo de todo o procedimento.

Obs. 2. Os documentos e mandados do pacote vermelho serdo feitos primeiro devido ao prazo exiguo.

Obs. 3. O procedimento referente aos processos do pacote azul esta especificado no item “1.2. Mandados
Judiciais — Pacote Azul”.

Obs. 4. A ordem de preferéncia dos pacotes é: vermelho, azul e transparente.
Obs. 5. O pacote vermelho segue o0 mesmo fluxograma do pacote transparente (com excec¢do do espelho, vide 6°

passo — Elaboragéo do “espelho”), mas é feito primeiro por causa da urgéncia.

A partir do 6° passo, as atividades sdo desenvolvidas pelo Protocolo-DJU.

6° passo - Elaboracédo do "espelho"
a) Elaboracéo do "espelho" do pacote seguindo a humeragéo (conforme modelo no Anexo Il);
b) Envio do pacote para abertura de processo administrativo no UPO.

Obs. 1 Se o pacote for vermelho, o “espelho” devera seguir o modelo no Anexo XI.

Obs. 2 Se o pacote for azul, o “espelho” devera seguir o modelo do Anexo XII.

Obs. 3 O caminho na rede da pasta compartihada é H:\Protocolo DJU\PACOTES. Escolher o ano
correspondente e a cor do pacote, por exemplo: H:\Protocolo DJU\IPACOTES\2014 - Controle de Mandados
Autuados\PACOTE AZUL

Obs. 4 A finalizagdo de cada passo deve ser indicada no Espelho com um “X” no respectivo item.

7° passo - Transformagédo do documento em processo administrativo

a) Abertura do documento no UPO, transformando o documento em um processo administrativo. Os campos a
serem preenchidos estao indicados no Anexo llI;

b) Inser¢do do documento na capa com a etiqueta colorida, referente ao més de abertura, na dobra superior da
mesma. As cores utilizadas estdo arquivadas em H:\Protocolo DJU\Cores de Etiquetas — meses. O ideal é que
nao haja repeticdo de cores. Este arquivo deve ser atualizado mensalmente;

¢) Anotacéo, a lapis, do nimero fornecido pelo UPO na capa do processo;

d) Verificar se ha algum processo com audiéncia e colocar na capa o carimbo de audiéncia, preenchendo com a
data e hora indicadas no documento. O campo “Audiéncia” no JUCOM também deve ser preenchido.

e) Fazer o Termo de Abertura do processo, conforme modelo disponibilizado na intranet
(http://www.rioprevidencia.rj.gov.br/intranet/documentos/arquivos/modelos/2013/modelo_termo_abertura_2013.d
oc)

Obs.: Identificar se se trata de “Carta Precatéria”. Em caso positivo, os campos do JUCOM deverdo ser
preenchidos com os dados da “Carta Precatdria”, conforme Anexo XVI.

8° passo - Impresséo de etiqueta
Impressao da etiqueta do sistema UPO, com cddigo de barra, para colagem na capa do processo administrativo.

Obs. 1. A configuragao da pagina, conforme instru¢des no UPO (Anexo V), deve ser verificada sempre antes da
impressao.

Obs. 2. Para impressao das etiquetas usar sempre a impressora nomeada como ETIQUETA. A face da etiqueta
deve estar voltada para baixo e o verso (com o nome da marca da etiqueta) para cima. A bandeja 2 é destinada
a impressao de etiquetas.
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9° passo - Digitalizagédo de todas as folhas do documento

Obs. 1. Havendo dois, ou mais, mandados (ou documentos) referentes ao mesmo processo judicial, 0s mesmos
devem ser autuados juntos. Assim, serd necessaria a digitalizacdo de todos os mandados que fizerem parte do
processo administrativo e a inser¢do de cada mandado (ou documento) no campo “Documento Correlacionado”
no JUCOM.

Obs. 2. Também devera ocorrer a digitalizacdo dos documentos que ndo forem transformados em processo
administrativo (Ex. documento da Defensoria Publica), pois seréo inseridos em processos ja existentes.

10° passo - Cadastramento no JUCOM
Cadastramento do processo administrativo no JUCOM, conforme itens indicados no Anexo VIII;

11° passo - Numeracéo das folhas do processo administrativo
Numeracdo das folhas do processo administrativo e "montagem" do documento na capa com "bailarina, trilho ou
similar".

Obs. 1: O procedimento para numeragdo automatica das folhas (com o uso da impressora) estd descrito no
Anexo VII. A adogdo deste procedimento € opcional, pois a numeragdo também pode ser feita a mao.

Obs. 2: Caso haja algum documento em tamanho inferior a A4, este devera seguir o determinado no Decreto
Estadual n° 43.897/2012 (Manual de Gestdo de Protocolo), exceto se for guia judicial. A guia judicial ndo pode
ser colada, pois precisa ser encaminhada, ap6s o pagamento, ao Poder Judiciario. A guia devera ser grampeada
em uma folha em branco e a folha devera ser numerada seguindo a sequéncia do processo.

Obs. 3: O documento encaminhado pelo correio integrard o processo administrativo juntamente com o envelope.

A data da postagem deve ficar visivel, mesmo nos casos em que haja a colagem do envelope no processo,
conforme o Decreto Estadual n°® 43.897/2012 (Manual de Gestéo de Protocolo).

12° passo - Conferéncia dos pacotes
Todas as atividades anteriores deverdo ser conferidas por um integrante do Protocolo-DJU.

13° passo - Distribui¢c&o dos processos administrativos
O pacote com os processos autuados deverd ser distribuido conforme indicagéo feita pelo servidor previamente
designado pelo Coordenador Juridico (Ex: Banca Informacéo).

1.2. Mandados Judiciais — Pacote Azul

As atividades referentes a este procedimento sdo elaboradas pela Coordenadoria Juridica, Apoio-GAJ e
Protocolo-DJU. A indicagdo do setor responsavel encontra-se especificada em cada passo.

Sequir os passos 1° a 5° dos Mandados Judiciais

6° passo - Elaboracéo do "espelho" referente ao Pacote Azul
Elaboracao do "espelho” do pacote azul seguindo a numeragao, conforme modelo no Anexo XII;
Setor responsavel: Protocolo-DJU

7° passo - Insercdo do documento que integra o Pacote Azul no processo administrativo
correspondente

a) O Assistente Responsavel ou representante de Banca solicita o processo administrativo ao outro 6rgédo ou
procura o processo na Diretoria Juridica;

b) Apés receber/ localizar o processo administrativo, encaminha-o juntamente com o documento, para o
Protocolo-DJU fazer a insercdo do documento no processo administrativo. O Protocolo-DJU devera colocar, no
canto superior esquerdo da capa do processo (abaixo da etiqueta que indica 0 més da autuacdo) a etiqueta
colorida referente ao més em que o documento foi inserido.

c¢) Protocolo-DJU distribui os processos nas Bancas previamente indicadas.

Obs. 1 Para fins deste item, o procedimento de juntada do documento abrange a realizagdo das seguintes
atividades: a) digitalizacdo do documento; b) insercdo do documento digitalizado no JUCOM; c) insercdo dos
dados do documento no campo “Observagdes” ou “Complemento” do UPQO; d) numeragao do documento.
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Setor responsavel pelos subitens “a” e “b”: Coordenadoria de Contencioso Juridico
Setor responsavel pelos subitens “c” e Obs.1”: Protocolo-DJU
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2. Documentos Diversos

As atividades referentes a este procedimento sdo elaboradas pela Coordenadoria de Contencioso Juridico,
Apoio-GAJ e Protocolo-DJU. A indicacéo do setor responsavel encontra-se especificada em cada passo.

1° passo - Recebimento dos documentos

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

b) Colocar o carimbo do Protocolo-DJU indicando o dia do recebimento e assinar;

¢) Colocar na caixa “Para Indicar” localizada no Apoio-GAJ.

Setor responsavel: Protocolo-DJU.

2° passo - Indicag&o do 6rgao/ Banca

a) Recolhimento do documento na caixa de entrada e indicagcdo do 6rgédo/Banca (Ex: —Banca Informacéao),
b) Encaminhamento do documento para ser inserido no pacote

Setor responséavel: Responséavel de Banca ou Assistente

A partir deste ponto, seguir 0s passos 5° a 12° dos Mandados Judiciais

(Responsével: Apoio GAJ ou Assistente)
Obs. 1. Documentos encaminhados pela Defensoria Publica

Se o requerimento for de cépia integral, verificar a necessidade de abrir processo administrativo. O
procedimento sera:

- Pesquisa, no UPO, pelo Assistente ou responsavel de banca, do processo administrativo mencionado:

a) Se o processo ndo estiver no Rioprevidéncia, fazer oficio informando e devolvendo o oficio da
Defensoria;

b) Se o processo estiver no Rioprevidéncia: 1) imprimir a folha do UPO; 2) cadastrar o processo no
JUCOM; 3) solicitar ao 6rgéo indicado; 4) inserir o oficio no processo administrativo.

Com relacéo a digitalizacao desse documento:

a) Se o processo ndo estiver no Rioprevidéncia, digitalizar com o nome do servidor indicado ou o
namero indicado e inserir 0 oficio no JUCOM no processo n° E-01/307.000/2009;

b) Se o processo estiver no Rioprevidéncia, digitalizar com o nimero do processo administrativo
indicado na folha do UPO que o acompanha e inserir no JUCOM.

Obs. 2. Documentos encaminhados pelo Ministério Publico

Se o requerimento for de copia integral, verificar a necessidade de abrir processo administrativo. O
procedimento sera:

- Pesquisa, no UPO, pelo Assistente ou responsavel de banca, do processo administrativo mencionado:

a) Se o processo ndo estiver no Rioprevidéncia, fazer oficio informando e devolvendo o oficio do
Ministério Publico;

b) Se o processo estiver no Rioprevidéncia: 1) imprimir a folha do UPO; 2) cadastrar o processo no
JUCOM; 3) solicitar ao setor indicado; 4) inserir o oficio no processo administrativo.

Com relacéo a digitalizagcao desse documento:

a) Se o processo nao estiver no Rioprevidéncia, digitalizar com o nome do servidor indicado ou o
namero indicado e inserir o oficio no JUCOM no processo n° E-01/310.000/2009;

b) Se o processo estiver no Rioprevidéncia, digitalizar com o nimero do processo administrativo
indicado na folha do UPO que o acompanha e inserir no JUCOM.
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1) Apensacdo e Desapensacao de

rocessos administrativos

Atribuicdo: Apensar e Desapensar processos administrativos fisicamente, no UPO e no JUCOM.

Il. a) Apensacédo dos processos administrativos

Para apensar os processos administrativos, é necessaria a apensagcdo no UPO e no JUCOM. Para tanto, o
servidor devera fazer o despacho no processo principal, conforme Anexo V, e encaminhar os processos para o

Protocolo-DJU.

O Protocolo-DJU inserira o Termo de Apensacgéo assinado previamente por um servidor e devolvera o processo
administrativo ao servidor responsavel, conforme Anexo V.

1° passo — Apensacao no JUCOM

a) No processo principal

Abrir o processo principal e a apensacdo sera feita em “Processos correlacionados”. Pressionar o
botdo “incluir’ e preencher o nimero do processo apensado.

B Sisterns e Martenador de Contrele Jurdico
Coteatro Pesquis Medulo Slequesr
Versao: .58 Data 18042084

TCoM - 163 - 1300/ 018

Relsterio pr

Avera

Vst
[Ipesqusa =)
]
=dla]
Casmso ConidioDuspAchOOCIOficio
Processo Cadastiamento| Alerta ==
E01314002/[ teste 2008 | 110812008 Nimero___ Tipo abrie_Anexo
Autor [mo000u315  Ceraso inteico
— — =| mo0004282 =
wtim Para Curl=] 007 - Revs 47460000 -Eo =
Tasunto C 0pATAR0000 -Eo -
0947850000 -E»
9o Processo Judicial | Onigém do documents =
51012 Fvee 0947860000 -Ecs =
Giim Iocalizogao RIOPREVIDENCIA otas21200 =
C T=][050872011
Documento correlacionado
Lnna Tipo 6e Documento
=y 0 j
EENN o] B (

b) No processo a ser apensado

= |

Na opcdo “Ultima localizagcdo/RIOPREVIDENCIA”
correlacionados” botéao “incluir’ o numero do processo principal.

colocar

“Apenso”,

indicar
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B Soterme de Manteneder de Controle lurdice. uCoM - 189 - 18/04/2014 = | e
Codestro Pesquise Relaio Modulo Sloguesr bjuds Sair
Versio: .58 Datk: 18047014

aier

7o

[ ipesquisa
T cadastro Processo Alteracko

]

:]ﬂ

Camsstro. CeriioDespacRE0OC IO

Processo Cadastramento| Alerta [DAPNIvo fosse =
E-0131002/[ teste J/2008 | 11082008 o112000] | 1SS
Rutor Prazo lepal] __ Audiacia
[Pario José |05 ] Dias [ 0170172008 00.00

Assunto Mandado Complemento
[Mandado de Citagan e Inim_Fara Curl=] [001 - Revisaa de Pansdo B

Assunto C DpA7480000 -

00004782 -
Intimagao
2602/2011) DpAT4G0000 -

o
W do Processo Judicial | _Origem do documento Data__|OlicioMandado
123 101012 Vi 200572008 3472017 DoATS0K000 -
Ultima localizagao/RIOFREVIDENCIA

T Responsavel oLaszIz0e -
<) zaita2012) (£ |onaris carsaso a|CHE]
2 S

Processa correlacionade

s 1)

Dp.47850000 -

Linha Tipo g Documento Mandado Oficl Entrada Obs_Visual Processa
001 fandsde o Ciago =2 w207 3] ST
002 | Mandado de Busca e Apkensdo [+l 130272011 B
03 [+ereers = Tz | (@)

2° passo — Apensacédo no UPO

A apensagcdo é feita na opgdo “trans. Proc/doc” — “Anexacao”. Informar o processo a ser apensado, e
clicar no botdo “confirmar”.

B Intranet - Rioprevidéncia (@ Proder - Portal Corporativo x‘ ‘ E’\f ich

FUNDO UNIGO PREVIDENGIA SOGIAL DO R dowr' 4000
A e uPO OperadorProtocolo: JOS # PROT.DJU  Dets: 241082012 Riode Janeiro
\iPortal Corporativo $ | | o | st | 5 TP | | s | e

Carga

Anexacéo de Processo/Documento / Alteracdo

7 Ateraci de Carge

o / e
excunto

compmento | — Ano =

Tipo de Operacéio Tipo de Registro

e confirma Je_Limpar ]

Pl w ]

[ JzvasciptiNavigate(): =
Bolc /0=l S

Apbs informar o processo a ser apensado, informar o nimero do processo principal e clicar no botéo “confirmar®.
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&P FUNDO UNIGO PREVIDENGIA SGGIAL DO RJ
! = uPO OperadorfProtocolo: JOS / PROT.DJU  Dsta: 24/08/72012
\Portal Corporativeo < | it

Consult Inclusic = - Portal | Sair | Ajuda ©
b emteas | Comestin | mciuaie | 7P 170 | Porad | S | 45

Anexacéo de Processo/Documento

Informagées
Processo E-01 /314002 // 2008 Documento Gerador 39 MAHDADO INTIMAC / TJ.C.C./ °V.F P. § 2626 / 2008
Sigio Néo Data Abertura 3010712008
Assunto 9.23 Data Transformacéo 3017 12008
nteressad MARLY MONTEIRO DE OLIVEIRA Matricula
Tramitacéo
Posicio Atual PGE - PROCURADORIA GERAL DO ESTADO. Posicéo Anterior RIOPREV.
Data 2710812008 Hora 09:56 Him. Guia 2636 Orgéo Gerador DJ
Despacho ELAB. DEFESA.
Observagdes

Fan. o= crmagio
[ |

Complemento
[55%0 w° 2008001 1a1383-5 ]
[ |
[ ]

Informagdes oa Anexagao

Processs [z-01

Data da Apensagio [24/08/2012]

Cll

i
javascriptNavigate(6);

= EIEE-1) oo

24/08/2012 |
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Il. b) Desapensacéo dos processos administrativos

Para desapensar os processos administrativos, é necessaria a desapensac¢do no UPO e no JUCOM. Para tanto,
o servidor devera fazer o despacho no processo principal, conforme Anexo VI, e encaminhar os processos para o
Protocolo-DJU.

O Protocolo-DJU inserird o Termo de Desapensacdo assinado previamente por um servidor e devolvera o
processo administrativo ao servidor responsavel, conforme Anexo VI.

1° Passo — Desapensagédo no JUCOM

a) No processo principal
Abrir o processo principal e clicar no botdo “Excluir’ em “Processos Correlacionados” .

B Sitems de Mantenedor de Controle Juridic JuCo - 160 - 18/04 /2014 =l

Cadsstro Pesquiss Relatorio Modulo  Bloquesr  Ajuda  Ssir
Versao: 1.69 Deta: 18042014

=

erta

s |

=

__iPesquisa
I | Cadastro Processo Alteragio
Cadastro CertidaoDespacho/OC0ficia
Processo Ic | Alerta [DAPHVivo fos:
E01/314002/[ teste /2008 | wowons | 5| [ovnvzone] | (Fe=n Tipo
Autor Prazo legal| 100000315 Ceriddo Inteiro Tear
05! 05 |Dias[0 005 00.00 o
Mario José ][5 Joms [ ovo172006 du 00 | B
Assunto Mandado C: [ Intimacao
andato da Citagao e Intim ara Cur » |[001 - Revis3o da Pensde w)[260272071]| De47460000
Assunto C¢ Dp.4749/0000
oo DpA7850000
N° do Processo Judicial | Origem do documento Data__|Ofici
123 001 012 — |Evee | (200372008 UEJ,- 2011 ]| De47ssv000
Ultima localizagao/RIOPREVIDENCIA | Responsavel | oras212008
|[Pcers T=][ezmeantt | &2 |[zsnarss cardoss B

Bocumento correlacionado

Processo
E-03/12466:2005

Linha Tipo de Documento Mandado/Oficia
001 Mandade de Citagio

002 [Mandado de Busca ¢ Apreenséo
003 [+ereir

]

= 0] me ot g,

b) No processo a ser desapensado
Na opgao “Ultima localizagdo/RIOPREVIDENCIA”, designar o processo para o responsavel, clicar no
botéo “excluir” em “Processos Correlacionados” para excluir o nimero do processo indicado como principal.
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2° Passo — Desapensagéo no UPO

Clicar na opcao “trans. Proc/doc” — “desanexacdo”, informar o processo a ser desapensado e clicar em

“ - ”
confirmar”.
| WMcAfee [ e o =57
e e e @ Prodeij - Portal Corporativa % i or 2
FUNDO UNICO PREVIDENEIA SOCIAL DO RJ pr—
Py uPO OpersdorfFrotocolo: JOS / PROT.DJU  Dats: 27/082012
\Portal Corporativo e | it | conet |t | T | | o | e
Cargs
D &o de Processo/Documento Alteracgo
Anexagio
Tipo
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Conplemento — o =

am-*nam

Rl

javascriptNavigate(7); |

m EB \0_:; @I Pl s 20 e L

Confirmar a desapensacéo clicando em “confirmar”
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| G, [ | | Borsal | Seir | Ajuda

Desanexagéo de Processo/Documento

Informagges
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Matricu

Processo E-01 /301884// 2004
Sigio Néo
Assunto 0.4.4.01
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Despacho
Observagdes
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=
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Processo E-01/00321673 // 2011 Data da Separagio
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Ill) Entrada e Saida de Processos/Documentos na Diretoria Juridica

lll. @) Entrada de Processos
O fluxograma desta atividade encontra-se no Anexo XIV.
Atribuicdes: 1. conferir a relagdo dos processos, bem como a numeracéo;
2. distribuicdo na Juridica dos processos;
3. arquivamento de guia;
4. colocar carimbo de recebimento, na ultima folha escrita, nos processos.

Distribuicao dos processos:

(a) Processos com despacho para DJU e GAJ — colocar na caixa de entrada da Diretoria Juridica (localizada no
armario baixo na frente da sala da Gerente de Apoio Juridico).

Obs.: O fluxograma desta atividade encontra-se no Anexo XXII

(b) Processos com despacho para CJU;
1. Se vieram do Arquivo — entregar para o responsavel pelas requisicées ao Arquivo;
2. Se vieram do GTPJ — entregar para o Apoio GAJ;
3. Se vieram da PGE ou outros 6rgdos (internos ou externos) — entregar para o Apoio GAJ

Obs. 1: Caso seja identificado que a numeragdo do processo esta errada, o integrante do Protocolo-DJU deve
levar ao conhecimento dos Coordenadores ou Gerente.

Obs. 2: Se tiver somente a rubrica ndo é possivel a identificagdo, mas se tiver a matricula informar nesse
despacho.

Ill. b) Saida de Processos

Obs.: O fluxograma desta atividade encontra-se no Anexo XV.

Atribuicbes:
(@) carga no UPO com o leitor de codigo de barras ou manualmente, conforme Anexo IX;
(b) atualizacdo do JUCOM (tirar alerta e atualizar para qual 6érgédo sera entregue 0 processo);
(c) entrega fisica do processo.

Obs. 1: Os processos, apds a carga, deverdo ser colocados no local indicado como “Saida de Processos
Administrativos”.

Obs. 2: As guias de saida deverdo ser arquivadas.

Processos para 6rgédos na Rua da Quitanda

Ap6s a carga no UPO e JUCOM, os integrantes do Protocolo-DJU fardo diariamente a entrega de expediente
nos Orgdos da Rua da Quitanda (aproximadamente nos horarios 10h, 13h e 17h) e entrega de expediente
externo as 15h.

Processos para PGE
Ap6s a carga no UPO e no JUCOM, colocar o processo indicado como “saida de Processo Administrativo”.

Obs: Seguir este procedimento somente se a quantidade de processos for pequena, ou seja, possivel para a
pessoa carregar. Se necessario, solicitar carro ao Protocolo Geral.

Processos para PGE (Entrega urgente ou especial)
Quando tratar-se de casos urgentes ou especiais, a entrega de processos sera feita fora do horario indicado
acima.

Processos para 6rgdos do Rioprevidéncia nos demais prédios, 6rgdos externos ou grande quantidade de
processos para PGE e SEPLAG
Apos a carga no UPO e no JUCOM, entregar no Protocolo Geral.
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Ill. ¢) Saida de documentos

Atribui¢des: Entregar documento (Cl ou oficio)

Obs. 1: Oficios sdo entregues externamente e Cl's sdo entregues somente no Rioprevidéncia.

Obs. 2: O fluxograma desta atividade encontra-se no Anexo XV.

1ll. c.1) Digitalizacdo de oficios protocolados

(i) Ap6s protocolizagdo do oficio Rioprevidéncia/DJU, digitalizar na pasta H:\Protocolo
PROTOCOLADOS DIGITALIZADOS\ANO. O nome do arquivo deve seguir a

DJU\OFICIOS

formatagdo: Of.namero do

oficio.ano.nimero do processo (exemplo: Of. 4400.2012.E.01.322749.2012).

(i) Colocar o oficio no local para arquivamento pelo Apoio-GAJ.

(iii) Inserir o oficio digitalizado no JUCOM, no campo “Anexo”, referente ao oficio.

n Sistema de Mantenedor de Controle Juridico JuCoM -174 - 07/01/2013
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| @ g 2 Vodelo: 20
E Dp.293570 - GTPJ oficio PGE.
Anexo Descrican Data CrEE D
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Q = 7 3 & s p
N J:.JJ ‘O @ ‘J_i \E{ ) 03/06/2014 |
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Ill. d) Arquivamento de guias de remessa

Separar as guias na caixa destinada para futuro arquivamento. As caixas de acrilico sdo: guias emitidas pelo
Juridico, guias recebidas e guias para devolver ao 6rgao de origem. As caixas estao localizadas em uma mesa
no Protocolo-DJU.

Para arquivar deve-se, organizar as guias nas caixas em ‘“recebidas”, “recebidas da PGE”, e “Emitidas”,
organizar por ordem numérica crescente. Essas caixas sédo arquivadas no armario 1.

IV) Emisséo de etiquetas com cédigo de barras para processos administrativos que ndo foram autuados
na Diretoria Juridica

Atribuicbes: Emitir etiquetas com cdédigo de barras para todos os processos administrativos que tramitam
pela Diretoria Juridica.

O objetivo é que todos os processos administrativos que tramitam pela Diretoria Juridica tenham etiquetas com
cddigo de barras.

1° passo — Emisséo de etiqueta

Quando da saida do processo da Diretoria Juridica, verificar se ha etiqueta com cédigo de barras. Em caso
positivo, seguir o disposto no item “lll. b) Saida de Processos”. Em caso negativo, emitir etiqueta seguindo o
disposto no item “l. Recebimento de Mandados e Documentos e Autuacdo dos mesmos, 1. Mandados Judiciais,
8° passo — Impresséo de etiquetas”.

2° passo — Saida do processo administrativo
Seguir o disposto no item “lll. b) Saida de Processos”.
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Anexo |
Documento novo

INDICAR NO DOCUMENTO INSERIDO QUE SE TRATA DE UM DOCUMENTO NOVO PARA ANALISE
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Anexo Il

Elaboragao do “espelho”

PACOTE N°©°

/ANO

De: CJU

Para: Protocolo-DJU

Hora:

: h

Data (da elaboragao do espelho): / /

Enviado por:
Recebido por:

N°. do documento

Data

Autor

NN N NN AN NN

) Cadastro no JUCOM — Nome:

) JUCOM (inserir documento digitalizado) - Nome:
) Numerar e montar processo — Nome:

) JUCOM (atualizar responsavel) — Nome:

) Cadastro no UPO (n°® novo) — Nome:

) Termo de Abertura do processo — Nome:
) Impressao das etiquetas — Nome:

) Verificar se precisa colocar carimbo de audiéncia— Nome:
) Digitalizar — Nome:

Cadastrado no UPO (N° NOVO) no dia /

Manual do Protocolo-DJU

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia

) Conferéncia — Nome:
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Anexo Il
Cadastramento do processo administrativo no UPO

Visualizacdo do Cadastro

Consulta a Processo/Documento

Informagées - Heg. 1 de
DT 0L OFICI ! TLC.C /9. F.P. .
1237 / 2006

Frocesse  E-Q1F [ 323847 1) 2008

Sigilo Mac 240 92008
[ REGINA CELI COUTINHD HAUER .,
e veRn vows 0
Observacdes o Asszunto - 0.6.5.2
COPIA DE INTEIRC TEQR DO PA CAOPIAS (XERDK. TERMOFAX, HELIDGRAFICA,
FOTOESTA-
TICA, QFFSET)
] T Complemento T Tramitagdo - RIOPREV
ACAD N 2006001 1421800 CJU - COORDEMACAD JURIDICA )
REITERA OF. 97202008 Data 2332008 Hora . 1'::.-!3
PA E-01200318/2008 e Mum Ge= D Clrgia teraaar oy
Despachs
' E-mail IeDutras Informacies
N Outras informagdes
SVFPA29TI2008 2006.004.142180-0 EWFP-128T2008
EAFR-GT 22008 E-MADF162005 OLA-435/2008

[hats da Trensfomacio 24/ 902008
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Os codigos para 0 campo Assunto estdo no Manual do sistema UPO. Dentre eles:

9.2.3 — mandado de citagao

9.2.7 — mandado de intimag&o (notificacéo)

9.2.3 — mandado de citagdo em execucao art. 730 e 632
0.9.2 — mandado de seguranca

3.3.6.1 — mandado de prisdo

3.3.6 — deciséo judicial (promocédo PGE)

9.3.38 — carta precatéria

9.2.6 — mandado de condugao

9.6.3 — solicitacéo de informagao

0.4.4.13 — desocupacao de imovel

0.0.3 —relatorio de atividade

9.2.5 — mandado de busca e apreensao

0.0.3 —relatorio de atividades

0.6.3.4 — expedicdo de documentos — oficios para 6rgdos externos

Obs. Mandado de cumprimento de carta precatéria = mandado de intimagéo

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia
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Anexo IV

Impresséao de etiquetas

Configure a janela que sera exibida conforme a figura abaixo:

Configurar pagina

— Cabecalhos e rodapss
Cabecahn

Fodaps

—Diientacin
% Ratratn '

" Pasagern |

 Margens [mdimetias)

Ezruerda: fiﬂ
Supenor; 115

Drweiba: |.‘3

Infiersor: - |12.7

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia

e

Cancslar | Imprema..l
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Anexo V
Apensacao dos processos administrativos

Termo de Apensagdo disponibilizado pelo Protocolo Geral
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Anexo VI
Desapensacédo dos processos administrativos

Termo de Desapensacéo disponibilizado pelo Protocolo Geral
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Anexo VII
Numeracéo de Processos utilizando a impressora

Identificar nas folhas do processo administrativo onde serd a numeragao

2. Clicar 2 vezes no icone que representa o quadrado da numeracao (cabecalho ou rodapé ou folha deitada)

2 A a

NUMERAGAO MNUMERAC, HO NUMERACAC
DEITADA RODAPE CABECALHO

Retirar os grampos das folhas

Contar as folhas, excluindo a primeira

Verificar se ha necessidade de mexer com o quadrado da numeragao
Escrever o nimero do processo e a data

Fechar o quadrado do cabecalho/rodapé

© N o g~ w

Para imprimir ir em: Arquivo (no canto esquerdo superior)
Imprimir
9. Selecionar o nimero de paginas para imprimir. Acrescentar “imaginariamente” mais duas folhas, pois a
numeracao automatica comeca na pagina 3.
Ex: 13 folhas fisicas + 2 folhas “imaginarias” = 15 no total para impressao
Ex: n°-n° (1-15)
Imm (7%

10. Colocar as folhas na impressora (escrita para cima e “de cabega para baixo”)
11. Clicar OK
12. Para fechar o arquivo: clicar no quadrado vermelho no canto direito superior. NAQ salvar o arquivo.

14. Colocar o carimbo na primeira folha (carimbo de fl. 02)

13. Arrumar as folhas em ordem

15. Furar as folhas e inserir na capa

16. Rubricar e conferir se ha folha sem numeragdo. Em caso afirmativo, completar.

Obs. 1: Se algum documento vier acompanhado com folha de “fax”, esta deve ser substituida por uma copia. A
cépia sera inserida no processo e a folha de “fax” grampreada na contracapa.

Obs. 2: Quando errar a numeragédo, a correcdo (utilizando caneta vermelha) deve ser feita colocando o carimbo
de retificacé@o, conforme especificado no Decreto Estadual n°® 43.897/2012 (Manual de Gestéo de Protocolo).
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Anexo VIII
Transformacgdo do documento em processo administrativo

DEFINICAO DE ASSUNTOS NO JUCOM

ALVARA JUDICIAL — qualquer tipo de alvara expedido pelo Judiciario.

2. CERTIDAO DE INTEIRO TEOR - pedidos administrativos de certid&o de inteiro teor feitos somente
pelos pensionistas e/ou seus representantes legais. Qualquer outra certiddo requisitada ou
requerida devera ser inserida num dos demais géneros disponiveis, inclusive Defensoria Publica.

3. MANDADO DE BUSCA E APREENSAO - documento expedido pelo Poder Judiciario e que
contenha esse titulo.

MANDADO DE CITACAO - documento expedido pelo Poder Judiciario e que contenha esse titulo.
MANDADO DE CITACAO E INTIMAGCAO — documento expedido pelo Poder Judiciario e que
contenha esse titulo.

6. MANDADO DE CITACAO EM EXECUCAO (ART. 730 ) — documento expedido pelo Poder
Judiciario que contenha esse titulo ou que contenha em seu corpo a indicacao do art. 730 do
Cddigo de Processo Civil ou do Ato Normativo do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
n°® 08/2002 (Requisicdo de Pequeno Valor). Mandados Requisitdrios e Mandados de Pagamento
também receberao esta defini¢éo.

7. MANDADO DE CITACAO PARA CUMPRIMENTO — ARTIGO 632 DO CPC - documento expedido
pelo Poder Judiciario que contenha em seu corpo (i) a indicacéo do art. 632 do Cédigo de Processo
Civil ou do Ato Normativo do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro n°® 08/2002
(Requisi¢@o de Pequeno Valor) e (ii) uma etiqueta indicando “PARA CUMPRIMENTO”

8. MANDADO DE INTIMACAO - documento expedido pelo Poder Judiciario e que contenha esse
titulo.

9. MANDADO DE NOTIFICACAO - documento expedido pelo Poder Judiciario e que contenha esse
titulo.

10. PROCESSO ADMINISTRATIVO - iniciado por outro setor do RIOPREVIDENCIA ou outro 6rgéo
publico solicitando providéncias ou manifestacao da Diretoria Juridica.

11. PROMOGAO PGE - documento expedido pela PGE que tenha a finalidade de orientar cumprimento
de decisdo judicial, também conhecida como orienta¢éo para cumprimento de decisdo judicial.

12. PGE - SOLICITACOES DE INFORMACOES, DOCUMENTOS, COPIAS OU PROVIDENCIAS —
documentos expedidos pela PGE, que ndo sejam “PROMOCAO PGE” e que informem ou solicitem
documentos, informacdes, providéncias ou coépias.

13. SOLICITACOES DE INFORMACOES, DOCUMENTOS, COPIAS OU PROVIDENCIAS - oficios
originados do Judiciario, Defensoria Publica, Ministério Publico ou demais 6rgaos da Administracéo
Publica, com excecéo da PGE.

14. RELATORIO PGE — processo administrativo criado pela Geréncia de Apoio Juridico que contenha
esta denominagéo na capa.

15. PROCESSO PARA CONSULTA - processo administrativo que esteja ou seja encaminhado para
CJU apenas para dar cumprimento a ordem judicial em curso, inclusive processos provenientes do
Arquivo.

16. MANDADO DE CONDUCAO - documento expedido pelo Poder Judiciario e que contenha esse

titulo.
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17. MANDADO DE CITAGCAO E INTIMACAO PARA CUMPRIMENTO - documento expedido pelo
Poder Judiciario e que contenha esse titulo e uma etiqueta indicando “PARA CUMPRIMENTO”.

18. MANDADO DE INTIMACAO PARA CUMPRIMENTO - documento expedido pelo Poder Judiciario e
que contenha esse titulo e uma etiqueta indicando “PARA CUMPRIMENTO”.

19. OFICIO PARA CUMPRIMENTO - oficios originados do Judiciario, Defensoria Publica, Ministério
Publico ou demais 6rgdos da Administracdo Publica, com excecdo da PGE e uma etiqueta
indicando “PARA CUMPRIMENTO”.

Obs. As demais informagbes referentes ao assunto deverdo ser colocadas no campo “assunto
complemento”.
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Anexo IX
Carga no UPO utilizando o leitor de cédigo de barras

1° passo — Entrar no site do PRODERJ

Quem Somas ~ Governanca Legislacso  Aposentadoria s acbes  Iméveis  Noticias  Perguntas Frequentes

@ agendamento online Informativos
5 Receba nossa Newsletter
W Contracheaue

L Consulte seu processo

¥ Locais de atendimento

Plano de Satde para os

ones servidores ativos,inativos |

£ o | e pensionistas do Estado.

7 Credenciaments
% concursos

Clique aqui e saiba mais.

Portal Corporativo

Fique de Olho

(2 Erro do Certificado: Navegagdo Bloqueada - Windows Internet Explorer

G- & deriri gor brfisl ] [#)[%] [ve seerch |lol-

Arquive Edter  Exbr  Favorites  Feramenkas  Ajuda

* & [@Evmdn Certicado; Navegagtio Bloqueada [ } ) - B) - v [ pigns - {0 Feramentss -

_a
\@ Ha um problema no certificado de seguranga do site.
O certificado de seguranca apresentado pelo site nao foi emitido por uma autoridade de
certificagdo confiavel.

problemas de certificado de seguranga podem indicar uma tentativa de engand-lo ou de
interceptar algum dado enviado ao servidor.

Recomendamos fechar a pagina da Web e ndo continuar no site.

@ Clique aqui para fechar esta pagina da Web

@ Continuar neste site (ndo recorggndado).
© Mais informacdes ;

“3 Iniciar:
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3° passo — Identificagdo do Usuério

<8

PRODERJ
PORTAL CORPORATIVO

‘Bem vindo!

Vocé esté no Portal Corporaivo PRODER

Aaul voch encontrard acesso aos prcpals N2 broctssos:
Sistemas Computacionais.

Igentfique-se e bom Tradalho! =
LS contrackique
Esqueceu a senha do Portal e

Corporativo? Clique aqui

] J ofvIDA ATIVA
Para complementar a informaglo ou para 4
redamagdes, contacte a Central de
Senigos aravés 4o telefone 0800 9413090 oECLARACAO DE
‘ou envie e-mail para ERDEETOS
contraldesericos@proder) f.gov.br e d

Tecnologin: BRODER - Todss 08 drets reservados

Preencher os campos:
USUARIO
SENHA

CONFIRMA

& - e mimarsneha gossias o el o (¢ % [ |

[9333,9551.
Corporativo $

Aplicacdes Disponiveis

ARH Sstea 8 Adminisgha e Pessas - SHPE

= Controle & Acompanhamento de Processos.
& Documentos dos Orglos do Estado
doRio de Janeito
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5° passo — Continuar a identificacdo do usuario

£ Proderj - Portal Corporativo - Windows Internst Explarer

G‘f," | btps:imarisnicha.prodsr]. o gav.befisp ~ [ o do Cmtiicado |+ X 28
Arivo Tt Extic Favortos Femamertas A

Gt | g8 proden - Portal comperaiva fi - B - & - e

[ Sstema UP0 N
mfm

@ mtemat o -
74 Iniciar L oft. | . s. viod! 7 RIFREVIDEN /7 Proderi -put... | S carga uitzand b 2009.09.01 -
Preencher os campos:
ORGAO
PROTOCOLO
OPERADOR
SENHA NUMERICA
CONFIRMA

Manter o campo: “Alterar senha? NAO”

6° passo — Escolher atividade de carga

Selecionar “Trans. Proc./ Doc”

= Praderj - Portal Corporativo - Windows Internet [xplorer

G5 - e st prod ) o bl T e ==
Arquivo  Edtar  Exbr  Favortos  Feraments  Auds

W S| @ Proder - Portal Corparativa

UPQ Goera

Portal Corporativo 5

'2 Iniclar y 5o 7 .. | (°RIPREVDEN... | /7 RIC e v | G cargauticend
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Selecionar “Carga”
-

derj - Portal Corporativo - Windows Internet Explorer

Go-E =

frqo Edtar Exbr Favortos Femamentss  Ajuda

¥ i Bra do Certificadn || 44 X | sea £

VP 4| @ Proder-Portal Corparativa

uPO Opera

|Portal Corporativo 4

Ateragia
Ateragha de Carg

Desanzeacis

Excusio

T

+4 Iniciar ] st.. | [BlCoadeenr.. | /° i Assemtiéi...

(7 RICPREVIDEN... | (7 RICPREVIDEN... G corgavtizend... | 4 2009.09.01 ..

7° passo — Leitura da barra de cédigo com o leitor de cédigo de barra

Quando aparecer esta tela, passar o leitor de cédigo de barra em cima da barra de codigo para leitura dos dados
do processo administrativo.

G- ehmamiinha redu v

5 v |1 Ero do certficado | |41 < B
Ao Edvar Eubr Favorkos Feamentas  Auds

US| g Froder - Portal Corporative

orativo 4

Carga de Processo/Documento

Tipo Processo ¥
ongem —
Compiemenis ]

"2 Iniciar

" RIOPREVIDEN..
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8° passo — Digitac¢éo do 6rgéo destinatério e despacho

O aparecimento dos dados é automatico.
Basta digitar o 6rgdo destinatéario e o despacho.
Verificar a necessidade de emisséo de guia. Em caso positivo, alterar o campo “Gera Guia” para “sim”.

(= Proderj - Portal Corporativo - Windows Internet Explorer
6;; ~ 2. hitpssfjmarianinha proder) ), gov.brfp] | Ea o certificado | 49 X | |
frquivo  Editsr Exbir Favortos Ferramentas  Ajuda
| @roder ol Coporat ]7‘ B- 8 - B - i - @ Fonenertes -~
covenovo
UPO Rio de Janeiro
p Gaeva | Twem e Teeos
Portal Corporativo 4 | e | Constte | lnctusio | % | TR0 | pr | s | puae
Carga de Processo/Documento
Informagaes
Processo B-01 / 322830 / / 2009 Documento Gerador
Sigilo Nao Data Abertura 01/09/2009
Assunto 0.0.4 N Data Transformac3o 1/9/2009
Interessado COORDENAGAO DE RECURSO $ HUMANO S-RIOPREV Matricula

Dados da Ultima Carga

terior RIOPREV
dor PROT.DJU

Posicao Atual GAJ - GERENCIA DE APOIO JURIDICO
Data 010912009 Hora 11:09 Nim. Guia 887
Despacho INICIAL EM 010912009

Tramitagao
Grgdo Il ]
Data [09/09/2009) Hora nim.cuia [ | Orgao Gerador [ ]
Gera Guia |N3o v Despacho |

QDD QEITD QTP 15 cxistem anexos!

Internet

&~ [ hmsiimananchaproden 1y soe ol & Erado certicada | 45| X |
Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
Do | @proder - ponal Corperativn = B v B v [ agne » £ Ferramentas -
UPO @ Rio de Janeiro
= Guava | s | o ham | Temsbe | Lo oo o
Portal Corporativo ¢ e | e oo | Consutte | Inctusko | T2 | TEED0S | oo | o | s
Carga de Processo/Documento
Informagaes
Processo B-01 / 322830 / / 2009 Documento Gerador
Sigilo Nao Data Abertura 01/09/2009
Assunto 0.04 . Data Transformacsio 1/9 2009
Interessado COORDENAGAO DE RECURSO S HUMANO S-RIOPREV Matricula
- ) Dados da Ultima Carga
Posicio Atual GAJ - GERENCIA DE APOIO JURIDICO Posicio Anterior RIOPREV
Data 09/09/2009 Hora 12:46 Nim. Guia 962 Orgao Gerador DJU
Despacho PARA ANALISE
Tramitagao
P oo | |
Data Hora Nim. Guia [ ] Orgdo Gerador [
Gera Guia Despacho [paza anslise
; ﬁm7mm- Néo existem anexos!
@ mtemet F100% ~

is Iniciar P

Obs: o campo despacho deve ser preenchido seguindo o especificado pelo servidor.
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9° passo — Emissao de guia

Selecionar “Guia via Internet”

(2 Proderj - Portal Corporativo - Windows Internet Explorer

G_.\:;v e dert . gor brifspi ~ [ Erra do Certficado || 42| X | [Lve scarcn 28

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

P & [gpmden—r’mta\ Corporativo [_} B - B - @ - [ Pione - F Femamentas -

\Portal Corporativo 4 e | e | Comslta | Incusio | 0| TEEDOS | | g | Ajuda
Carga de Processo/Documento f

origem | Nimero
Gomplemento | Ano

< Conrirma Yo limpar 3

I

Conchida & Internet H100% -
*3 Iniciar. C da o CIA... " RIOPREVIDENCIA {2 Proderj -Portel €

Selecionar “Emissdo — Orgao”

72 Proderj - Portal Corporativo - Windows Internet Explorer. BEE]

G_\\:\; = i2 https:fimarianinha proe) ), oo bifia [ o do certicadn || ##/| x| [ 1o e (2]
Arquive Editar Exbir Favoritos  Ferramentss  Ajuda
w [@Pmder]—?urta\ Corporativo ]7\ B~ B) @ - (o) pigos - € Feramentas - 7
CO PREVIDENCIA SOCIAL DORJ @ GoviRNoDO
- uPO OperadorProtocolo: DG / DJU  Data: 09/09/2009 Rio de Janeiro
= Guawa | Tmem | o T Tembe | o
Portal Corporativo 4 e | e o | Comsitts | Inctasio | T | T o | G | ajua
Emisséio -
Processo/Decumento
Carga de Processo/Documento Erissio - Documento Gerador

Emissao - Orgio

Reemissio

Tips

Gomplsmento | — Ano —

[e Confirma Je Limpar 4

Condlui € mntermet

Han, 7]
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Digitar a palavra “tudo” no campo denominado ORGAO
Confirma

= Pr Portal Carporative - Windows Internet Explorer
G v | bupsifimansninha oredsrll.gor befil

frquvo Edtar Exbe Favorkos  Ferramertas  Anda

U 7| @ Proder) - Purtd Corparative

uPO 09087008

Portal C!r:li};ou tivo 4

Tasim |
Administrativas |

Emissdo da Guia de Remessa - Orgao

I Tipo de Emissio Impressa ¥
Impressara b 1. Numero de Vias
Digéte “TUDO" no 6rg3o paratogfs s guias de todos os drgaos
o Limpar

L iniclar. [Pm " RO T e—

10° passo — Impressao de guia

Clicar em “Imi rimir” i ara selecionar a imi ressora
£ Proderj - Portal Corporativo - Windows Internet Explorer EER
O - o tosimaeriha prodrs oo o

Aauvo Edtar Exbe Favorkos  Femamentas  Anda

v [ o docathends | 41| X o
W | @ proder -portal Corporative

@P

\Portal Cor;onllvo 9

UPO coc /o & 09092009

Impresséo de Guia de Remessa

Hiimero de registros a Serem Impressos: 1

Para configurar o seu Browsfl para impresso do
relatério, selecione o tigfo browser uilizado.
(5]

[

PoMugués Ingiés Pofugués Porugues

"7 Iniciar P, ozt

) cargn smcolr.. | 21 2009.09.01 -

Selecionar a impressora
Indicar o nimero de cépias (via de regra sao 2)
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Imprimir

" Impressdo de Tabelas -

e

dows Internet Explorer

cder).].gav br/splUPO Relats

==

X “ s
« o | ar i ot | Erro do cortiicadn | |42 X | [1ve searcr IE2
_| Arauvo  Editar  Exibir  Favorkos  Ferramentas  Ajuda
% & M- B - @ - [ Pidne - G Femamentes - @~ - S - [} Pagina ~ ) Fermementos -
CONTROLE DE PROCESSOS E DOCUMENTOS @
Emitido em: Rio de Janeiro
R SERVICO PUBLICO ESTADUAL AR
FUNDO UNICO PREVIDENCLA SOCIAL DO Guiavie el usge | T | TemsDoe
PRODERJ g as: 13:04 hs. Intemet | Admniswativas | Coorns | BEMEE o oo Gy Feriel e Aude
=al7a): 963
PIx
L VIA
A0 | Geral | OpgBes| 1
EN
Selecionar impressora istros a Serem Impressos: 1
= 5 3 3 a
Ju = a e e a
rel = 2 ) 5 L trmorimic J
Lemakezs  [REIIERER  Microsoftoffics  MirosoftXPS
Numer} (céria .., Documert: Ims...  Docoment Witer %
< I
- maI0s-  rowser para impress3o do
Seus  Fromo [ impriri o evcuivo ipo do browser utiizado
Locat
Comentiio: Criado por Lesmark Instalap3o personalizada
1| Intewelo de pa =
nlervelo de péginas = Porugues Porugués
2 T
Concluido @ Tudo Neimer de copiag [L100%
Selecto () Pégina ahuel
g g .'E'H
Digite m tnico niimero de pagina ou um
rico inervalo de péginas. Por exemplo,
512
Internet
74 Iniciar

11° passo — Datar as duas vias da guia, carimbar e assinar.

12° passo — Grampear as duas vias na capa do processo administrativo.

13° passo — Colocar o processo no local indicado como “Saida de Processos Administrativos”.
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Anexo X
Carga (atualizagdo) no JUCOM

, N . N . ,
1° Passo - Clicar no icone na area de trabalho e colocar sua senha e 0 médulo que tiver acesso.

¥ Stema de Mantenedor de Controle Juridico. TuColt - 149 - 18/08/2018 T - ]
Jo Bloquesr Auda Sair
Versio: 1,69 Data: 18042014
Alerta
Gamvo
W Cortrote e Aceas =
Usuario:
josias.costa
Senha:
I A

ENE o O

BT Stems de Mantenedor de Controle Juridice. JuCoM - 169 - 18/04/2018 [
Mogulo Bloquear Ajuda  Swr
Verséo: 1,69 Data: 18042014

Alerta

Viate
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2° Passo — Clicar em “pesquisa” e digitar o processo, clicar no icone de um bindculo para abrir 0 processo (ou
apertar a tecla “enter”), clicar no icone que parece um livro.

B sistemz de Mantenedor de Controle Juridico JuCoM - 169 - 18/04/2014 =2 ==
Cadastrs Pesquiza Relatério Médule Bloquear  Ajuda  Sair
Versao: 1.69 Data: 131082014

|
Alerta

[ {Pesquisa

Localizar —
Processo: E-01 /| 314002 / / Assunto: [ ~| Audiéncia:  00/00/0000
Autor Intimagdo: 00/00/0000 a 00/00/0000 Conclusdo: 00/00/0000 a 00/00/0000
Oficio/Mandadlo Origem Doc Localizagio
Regist

Ne P Judicial Responsével: (<] PrazoDias: e 2

Prazo AY
Abrir DC__ DU Processo Documento Autor
[1164] 830 [E-01/314002/2009 ’\Asndadn de Citacdo ‘Msr\a Regina Alves Lopes & nunsx
[CWp | [F01/314002%este/2008_ [viandads d= Ctagao & Intim. Para Cumprimento [Werio Jos AN

N

BN Y [ EOT T

09:48
20/09/2012 |

3° Passo — Alterar para o 6rgdo destinatario em “Ultima localizacdo/RIOPREVIDENCIA”. Retirar o responsavel se

estiver: 0 nome do Diretor Juridico, Gerente de Apoio Juridico e Coordenador Juridica. Se estiver qualquer outro
nome nao retirar o responsavel.

Obs: Se for para encaminhar o processo para o arquivo indicar no campo Responsavel: “...”.

JE Sistema de Mantenedor de Controle Juridico JuCoM - 169 - 13/04/2014 = =
CadastroPesquisa Relatorio Modulo Bloquear  Ajuda  Sair
Versio: 1,69 Data: 180412014

]
Alerta

!D Pesquisa
[ cadastro Processo Alteracio

Processo Cadastramento | Alerta [DAPVivo fosse| E =
E01314002/[heste 2008 | 11082008 | [ Namero __ Tipo Abrr_snexa
(Mario José ][0 pias| 01/01/2008 00 00 B

01355112012 -

Assunto Mandado C [ Intimagao L
(Iandado de Citagao & Intim. Para Cur| <] [001 - Reviséa de Penséo [-][26/0272011]| 'moovoi31s -
Assunto C IT.0000/4282 -
fpoocx | opars
N do Processo Judicial Origem do Data__[Ofici
2123007 012 [ vFe ] [20/08/2008] | G34/2011 | |CeEERiD -
Ultima localizagao/RIOPREVIDENCIA a DpA

[FCERJ [<][ 050872071 | }‘\Emlardn cardoso El

Documento correlacio

Processo correlacionado

Linha Tipo d&Qocumento Mandado/Oficio

Processo
001 Mandado de Citacdo

E-03/12458/2005

002 Mandado de Busca e ApreeNgo 03/02/2011

15022011 | ()

MEE

003 [+++442+

[« i

BRIl 8 | =] Me o0 8%, |

20/09/2012 |
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4° Passo — Retirar o alerta e salvar .

Q¥ Sistema de Mantenedor de Controle Juridico

Cadastro Pesquisa Relatério Modulo Bloquear  Ajuda  Sair
Versio: 1,69 Data: 180412014

Alerta

JuCoM - 169 - 18/04/2014

[pesquea

[ cadastro Processo Alteracio

Cadastro

05 |

CertidaolDespacho/0CJ Oficio
Processo Cadastramento| Alerta |DAPNVivo fosse]
E-01/314002 /[ feste /2008 | 11/08/2008 01/01/2008 Niimero Tipo
Autor Prazolegall _Audiéncia
(1ario José

01.355012012  Edigo Livre
Dias | 01/01/2008 00-00 "

Assunto
Mandado de Citagéo  Intim. Para Cw’j

Mandado ComMNemento

001 - Revisdo de Pensdo

01355112012

- Edi
Tntimagao

D5/0272017]| 100000315

Assunt

o Ci

IT.0000/4282 - Certid3o Inteiro Teor
N do Processo Judicial Origem do Data__|Ofici
123001012 [ vFP | [20/08/2008] | B3a/2011 ]| Dpazasiono -
Ultima localizagao/RIOPREVIDENCIA 5 Dpd

PCER) [~1[0&/08/2011

I
|[ieonardo cardoso

(&2

Documento correlacionado
Linha Tipo de Documento
001 Mandado de Citacio

002 [Mandado de Busca e Apreznséo
003 [+++442+

Mandado/Ofici

[MEE

Processo correlacionado

=)
o Entrada  Obs_Visual
03/02/2011

03/02/2011
15/02/2011

Processo
E-03/12458/2005

[«

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia

3] B [ ]sa]

)

Lo le sl

5
w1 | |
20/09/2012 |

]
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NN AN AN AN AN AN SN AN

) CADASTRO NO UPO (N° NOVO) — NOME:
) TERMO DE ABERTURA DO PROCESSO — NOME:
) IMPRESSAO DAS ETIQUETAS — NOME:
) COLOCAR CARIMBO DE “URGENTE PRAZO JUDICIAL” - NOME:

) COLOCAR BILHETE INDICANDO PRAZO EXIGUO - NOME:

) VERIFICAR SE PRECISA COLOCAR CARIMBO DE AUDIENCIA —- NOME:
) DIGITALIZAR — NOME:
) CADASTRO NO JUCOM — NOME:
) JUCOM (INSERIR DOCUMENTO DIGITALIZADO) - NOME:
) NUMERAR E MONTAR PROCESSO — NOME:

) JUCOM (ATUALIZAR RESPONSAVEL) — NOME:

Anexo XI

Elaboragao do “espelho” do pacote vermelho

URGENTE N°©°

TOTAL DE DOCUMENTOS:

[ANO

Data da elaboracao do espelho: ~ /  /

() Conferéncia — Nome:

N°. do documento Data

Autor

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia
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Anexo XII

Elaboragao do “espelho” do Pacote Azul

PACOTE AZUL N° /ANO

De: CJU

Para: Protocolo - DJU

Hora:

Data (da elaboracao do espelho): / /

Enviado por:
Recebido por:

MANDADOS INSERIDOS

N°. do documento

Data

Autor

N°. Do Processo ao qual
foi inserido.

AN A A A

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia

) UPO (Inserir) - Nome:
) Numerar Documento — Nome:
) Digitalizar — Nome:
) JUCOM (inserir documento digitalizado) - Nome:
) JUCOM (atualizar responsavel) — Nome:
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Anexo XIlI
Dados referentes a “Carta Precatéria”

n Sistema de Manteneder de Contrele Juridico JuColM - 1,69 - 18,/04/2014 I
Cadastro  Pesquisa  Relatério  Médule Blequear Ajuda  Sair
Versao: 1,69 Data; 18/04/2014

[

Alerta

!D Pesquisa
Cadastro Processo Alteracio
3

Cadastro Certiddo/Despacho/0CJ/Oficio

Processo Cadastramento| Alerta [DAP/NVivo fosse
E-01/324968/ /2012 08/10/2012 00/00/0000 Namero Tipo Abrir Anexo
Autor Prazo legal Audiéncia
‘Erunn Brandao Ferro | Dias | 00/00/0000 00-00
Assunto Mandado Compl | Intimaga

Mandado de Citac = (| 05/1/2012

andado de Citacdo ’El - [ |!| :'9 |

Babunto Complemenyd /
[Carta Precatoria / / / i
N° do Processo Judici@ ‘ Origem do Mumento Data Oliciuflu'lﬂlﬁ

[0062365-65.2012.8.19.0002 |6 Vara Civel | [04/09/2012]| 4327/2012/MND]
Ultima localizagao/RIOPREVIDENCIA Responsavel §
[CJU [+][08/10/2012] ‘|Banca Citagdo E|

Documento correlacionado Processo correlacionado

Linha Tipo de Documento Mandado/Oficio Entrada Obs al Processo 0BS

001 |Mandade de Citagdo E 4327/2012/MND 08/10/2012

B

= r

7 - s 0852 | |
. = e E e
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Anexo XIV
Cartilha de Despachos da Diretoria Juridica

- req. orientacdo ou ag. OCJ — Para o cumprimento de uma deciséo judicial pelo setor competente do
RIOPREVIDENCIA, faz-se necessaria a elaboragdo de Promog&o (também denominada Orientac&o
de Cumprimento de Julgado). Esta orientacéo é enviada para o RIOPREVIDENCIA pela PGE ou
elaborada pela propria Diretoria Juridica, apds o envio, pela PGE, de todos os documentos
necessarios.

- cumpr. orientacdo PGE — Apds orientacdo da PGE, ou da propria Diretoria Juridica, sobre a melhor
forma para o cumprimento da decisao judicial, a Diretoria Juridica deve encaminhar o processo
administrativo para que o setor competente efetivamente cumpra a determinacao 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 determinagéo
judicial foi cumprida.

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

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

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

- p/ pg gquia/ alvara — Quando a obrigacdo do RIOPREVIDENCIA for o pagamento de valor
determinado por guia ou alvara judicial, ndo é necessario o requerimento de orientagao por parte da
PGE. O processo é encaminhado para o setor do RIOPREVIDENCIA responsavel pelo pagamento.

- ass. oficio — Somente o Diretor Juridico é o responsavel pela assinatura de oficios para o Poder
Judiciério. Por delegacao do Diretor Juridico, o Gerente de Apoio Juridico também pode assinar
oficios.

- elab. oficio — O RIOPREVIDENCIA se comunica com outros 6rg&os por meio de oficio. Para o
cumprimento de decisao judicial, as vezes, faz-se necessaria a prestagdo de informagfes por outros
orgaos da Administracéo Publica.

- ag. DAP — Para o cumprimento da deciséo judicial € necessario o fornecimento de DAP ou outra
declaragéo do 6rgéo 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 licitagéo e, em sendo o caso, indicar as alteracdes necessarias para atender ao
disposto no ordenamento juridico. Esta indicacdo de despacho deve ser utilizada, também, para
gualquer outra solicitacdo que requeira a manifestacao da Diretoria Juridica.
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- visto no doc. - Por forga 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
indicacao de despacho deve ser utilizada, também, para qualquer outro instrumento que requeira o
visto da Diretoria Juridica.

- elab. defesa - Considerando determinacéo contida no artigo 12, § 1°, da Lei 3.189/99, faz-se
necessaria a remessa do processo administrativo a Procuradoria Geral do Estado para que promova
o0 patrocinio judicial do RIOPREVIDENCIA.

- oficio info. cumpr. protocolado — O processo administrativo é arquivado apos o cumprimento da
determinagéo judicial.

- oficio protocolado — O processo administrativo € arquivado apds o cumprimento da solicitacao por
outro 6rgao.

- p/ analise — O processo administrativo é encaminhado para outro setor analisar uma informacédo ou
dado.

- p/ pg de DEA - O processo administrativo € encaminhado para Assessoria Juridica da Secretaria de
Planejamento e Gestao (ASFEJ/SEPLAG) para o pagamento de despesa de exercicio anterior.
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Anexo XV
Riscos Corporativos

> Portfolio de Riscos

Consequéncia
Moderado
Baixo
Insignificante @
Remoto Improvavel Possivel Provavel Praticamente

Certo
Probabilidade

- Risco Critico

Risco Significativo
Risco Baixo

Fatores de Riscos

Autuacdo de mandados judiciais com prazo
exiguo

Autuacdo de mandados judiciais
Autuacdo de documentos oriundos da PGE

Autuacdo de documentos diversos

Folha 46 de 46
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro - Rioprevidéncia
Sede Administrativa: Rua da Quitanda n°. 106 - Centro - Rio de Janeiro - RJ - CEP 20091-005
Telefone: 2332-5757
Manual do Protocolo-DJU
Versdo 1.5 - 02.07.2014
Vigéncia - 02.07.2014



