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PREFACIO

TITULO
MANUAL DO PROTOCOLO-DJU

UNIDADE GESTORA
GAJ — GERENCIA DE APOIO JURIDICO

PUBLICO ALVO
GERENCIA DE APOIO JURIDICO - GAJ
COORDENADORIA JURIDICA — 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 Gest&o de Protocolo) e do mapeamento realizado na Diretoria Juridica.

REGULAMENTACAO UTILIZADA
Decreto Estadual n°® 31.896/2002 — Dispde sobre a uniformizagdo dos atos oficiais, estabelece
normas sobre a categoria dos documentos oficiais, regula o processo administrativo no ambito da

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

Decreto Estadual n® 43.897/2012 — Aprova o Manual de Gestdo de Protocolo e institui a numeracéo

Unica de Protocolo no &mbito do Poder Executivo Estadual e dé outras providéncias.
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1.

OBJETIVO

Estabelecer e normatizar:

0] A autuacdo de mandados judiciais € documentos pelo Protocolo-DJU encaminhados ao
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia ou seu
representante legal,

(ii) A apensacdo e desapensacdo de processos administrativos localizados na Diretoria
Juridica;

(i) 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 6rgdos do Rioprevidéncia ou externos, inclusive
Poder Judiciario.

2.1.3. Promoc¢do PGE ou Orientagdo para Cumprimento do Julgado (OCJ): E o documento
encaminhado pela Procuradoria Geral do Estado — PGE com as orienta¢cdes necessérias para
o cumprimento de determinada ordem judicial.

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

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

2.1.6. Pacote Azul: E o grupo de processos inseridos em um pacote azul para autuagdo pelo
Protocolo-DJU.

2.1.7. Banca: E o agrupamento de servidores responsavel por um assunto especifico. (Ex.: Banca
Citacéo — responséavel pelos mandados de citacdo e citagéo e intimagéo).

2.2. SIGLAS UTILIZADAS

2.2.1. DJU - Diretoria Juridica

2.2.2. GAJ — Geréncia de Apoio Juridico

2.2.3. CJU - Coordenadoria Juridica

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 - Orientacdo de Cumprimento de Julgado elaborada pela PGE

2.2.12. GTPJ - Grupo de Trabalho de Processos Judiciais (vinculado a Geréncia de Beneficios)
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2.2.13. Apoio-GAJ — Responsavel pelo apoio administrativo, com atribui¢cdes definidas no Manual de

Apoio-GAJ.

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 proposicdo de alteragdes no Manual do Protocolo-DJU é da
Geréncia de Apoio Juridico que devera 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 Autuacdao dos mesmos
Atribuicdes: Recebimento e autuacdo de documentos e mandados judiciais relacionados com a
Diretoria Juridica em um dia util, exceto aqueles com prazo inferior determinado pelo Poder
Judiciario.
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
Do 1° a0 5° passo as atividades sdo desenvolvidas pelo Apoio-GAJ e por um servidor
previamente designado pela Coordenadora Juridica
1° passo - Recebimento dos mandados judiciais
Recebimento, pelo servidor previamente designado pela Coordenadora Juridica, dos
mandados judiciais entregues pelos oficiais de justica.
2° passo - Indicacdo da Banca pelo servidor previamente designado pela Coordenadora
Juridica
Entrega dos mandados judiciais para o servidor previamente designado pela Coordenadora
Juridica;
a) indicar o setor e servidor responsavel (Ex: Banca Informacao);
b) colocar o carimbo para o representante legal do Rioprevidéncia, Diretor-Presidente ou
Diretor de Administracdo e Financas, assinar. Quando for para o Diretor-Presidente, havera
indicacao no documento. Caso néo haja, o Diretor de Administracdo e Financas assinarg;
c) 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, o0s mesmos
devem ser autuados juntos. Para tanto, o servidor previamente designado pela Coordenadora
Juridica os mantera juntos, com um clip, colocando um post-it no segundo mandado e inserindo
o despacho para a Banca responsavel, conforme Anexo I.
Obs. 2: Caso o Protocolo-DJU identifique a auséncia do despacho, devera avisar ao servidor
gue organizou 0s pacotes.
3° passo - Recolhimento da assinatura A
Recolhimento da assinatura do representante legal do RIOPREVIDENCIA
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Responsavel: servidor previamente designado pela Coordenadora Juridica, Coordenadora
Juridica ou Gerente de Apoio Juridico.

4° passo - Separacdo da via do oficial e indicac8o 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.

5° passo - Formacéo do pacote

Formacdo do pacote, pelo Apoio-GAJ, 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 finalizacdo de todo o
procedimento.

Obs. 2. Os documentos e mandados do pacote vermelho ser&o 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 o mesmo fluxograma do pacote transparente (com excegao

do espelho, vide 6° passo — Elaboragdo do “espelho”), mas é feito primeiro por causa da
urgéncia.

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

6° passo - Elaboracéo do "espelho”
a) Elaboracgéo do "espelho” do pacote seguindo a numeracao (conforme modelo no Anexo II);
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 compartilhada € H:\Protocolo DJU\PACOTES. Escolher o
ano correspondente e a cor do pacote, por exemplo: H:\Protocolo DJU\PACOTES\2013 -
Controle de Mandados Autuados\PACOTE AZUL

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

7° passo - Transformacdo 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 lll;

b) Insercdo 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 ndo haja repeticdo de cores. Este arquivo
deve ser atualizado mensalmente;

c) Anotagdo, a lapis, do numero fornecido pelo UPO na capa do processo;
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d) Insergdo da folha de continuacéo ap6s o documento;

e) 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;

f) Fazer o Termo de Abertura do processo, conforme modelo disponibilizado na intranet
(http://www.rioprevidencia.rj.gov.br/intranet/documentos/arquivos/modelos/2013/modelo_ter
mo_abertura 2013.doc).

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

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

Obs. 1. A configuracdo da pagina, conforme instru¢cdes no UPO (Anexo V), deve ser verificada
sempre antes da impresséo.

Obs. 2. Para impressdo 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 dois é destinada a impressao de etiquetas.

9° passo - Digitalizacdo de todas as folhas do documento

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

Obs. 2. Também devera ocorrer a digitalizacdo dos documentos que nado forem transformados
em processo administrativo (Ex. documento da Defensoria Publica), pois serdo 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
Numeracado das folhas do processo administrativo e "montagem" do documento na capa com
"bailarina, trilho ou similar".

Obs. 1: O procedimento para numeracao automatica das folhas (com o uso da impressora) esta
descrito no Anexo VII.

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 Gestao de Protocolo), exceto se
for guia judicial. A guia judicial ndo pode ser colada, pois precisa ser encaminhada, apés 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 integrara 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).
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12° passo - Conferéncia dos pacotes
Todas as atividades anteriores deverao ser conferidas por um integrante do Protocolo-DJU.

13° passo - Distribuicdo dos processos administrativos
O pacote com os processos autuados devera ser distribuido conforme indicacdo feita pelo
servidor previamente designado pela Coordenadora Juridica (Ex: Banca Informag&o).

1.2. Mandados Judiciais — Pacote Azul
As atividades referentes a este procedimento sdo elaboradas pela Coordenadoria Juridica,
Apoio-GAJ e Protocolo-DJU. A indicacdo 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

Elaboragdo do "espelho" do pacote azul seguindo a numeracéo, conforme modelo no Anexo
XIll;

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 0 processo administrativo ao
outro 6rgao ou procura o processo na Diretoria Juridica;

b) Apds receber/ localizar o processo administrativo, encaminha-o juntamente com o
documento, para o Protocolo-DJU fazer a juntada do documento no processo administrativo. O
Protocolo-DJU devera colocar, no canto superior esquerdo da capa do processo (abaixo da
etiqueta que indica o0 més da autuacdo) a etiqueta colorida referente ao més em que o
documento foi inserido.

¢) Protocolo-DJU devolve o pacote azul para a pessoa que Ihe entregou.

Obs. 1 Para fins deste item, o procedimento de juntada do documento abrange a realizagéo
das seguintes atividades: a) digitalizacdo do documento; b) insercdo do documento digitalizado
no JUCOM,; c) inser¢do dos dados do documento no campo “Observacées” ou “Complemento”
do UPO; d) numeracéo do documento.

Setor responsavel pelos subitens “a” e “b”: Coordenadoria Juridica

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 Juridica,
Apoio-GAJ e Protocolo-DJU. A indicacdo 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 - Indicagédo do 6rgao/ Banca

a) Recolhimento do documento na caixa de entrada e indicacdo do 6rgdo/Banca (Ex.: —
Banca Informacéo);

b) Encaminhamento do documento para ser inserido no pacote.

Setor responsavel: Responsavel de Banca ou Assistente.

A partir deste ponto, sequir oS passos 5° a 12° dos Mandados Judiciais.

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 0 processo nao 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 6rgao indicado;
4) Inserir o oficio no processo administrativo.

Com relagédo a digitalizacao desse documento:

a) Se o processo ndo estiver no Rioprevidéncia, digitalizar com o nome do servidor indicado
ou o numero indicado e inserir o 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 coépia 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 nao 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 ho JUCOM,;

3) Solicitar ao setor indicado;

4) Inserir o oficio no processo administrativo.
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Com relagédo a digitalizacdo desse documento:

a) Se 0 processo ndo estiver no Rioprevidéncia:
Digitalizar com o nome do servidor indicado ou o nimero 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 numero do processo administrativo indicado na folha do UPO que o
acompanha e inserir no JUCOM.

1) Apensacao e Desapensacdo de processos administrativos

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

Il. &) Apensacéo dos processos administrativos

Para apensar os processos administrativos, € necessaria a apensa¢édo 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 fara despacho informando que a solicitagdo foi atendida e devolvera o
processo administrativo ao servidor responsavel, conforme Anexo V.

1° passo — Apensacédo no JUCOM
a) No processo principal

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

JuCoM - 168 - 13BN/ =T ]
Codatro Pesquisa Relstoro Modulo Bloquesr Ajuda Sew
Versio: 153 Data: 10042038

T Siterms de Manteneder de Controle hurdico

Alerta

[IPesquisa q]
3 e =l
B A
== -
o = Namero Tipo Abrie_Anexo
ol Audiéncia 100000315 Certiado Intewro Teor = -
a5 [ 070172008 00 00 b L]
e -
J Dp.47850000
Data _|OficioMandado| =
savel 01452112009 =T
B3]
oF| (= = =t
= [ E-0/12458°2005 [w)]
(oW
BElE i O]
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b) No processo a ser apensado .
Na opcdo “Ultima localizagao/RIOPREVIDENCIA” colocar “Apenso”, indicar em “Processos
correlacionados” botao “incluir” o numero do processo principal.

WU Steme de Mentensdor de Controle luridice JuCoM - 159 - 18/04/204
Codestro Pesquise Relstéio Modulo Bloguesr Ajuds  Seir
Versio: 1,68 Data: 18042014

aier

7o

Lireues
T cadastro Processo Alteracko |
=H
caasstro Cernmioespachooc Jorico
Processo Cadastramento| Alerta [DAPNIG fo == -
E013u002/[_teste_J2008 | 11082008 01012008 | |15 Nimera __abir_anex
Autor Prazo iegal “1=H-
[Pario José |05 ] pias [ 0170172008 00.00 0004287 - @) =
Assunto Mandado C [ Intimagao =
[Mandat 3 Citagan o Inim Fara Gur=][007 - Rewsao de Fensso [elzenzz07]| Dearesuome - @ =
Assunto C DpA7480000 - @] =
i DpA7E50000 - 7 =
W' do Processo Judiclal _|_Origem do documents___ Data _[Oficla/Miandadol =
123 001012 [ LX) =) =
" oLasnz00 - & )
A = = = =B
Documenta correlacionada Proc
==
Linha Tipo de Documento MandadoOficio _Eni Processa 08s
001 Iandado de Citagaa =] 01322131201

002 Mandado de Busca e Apreensdo

[T re— =

[T

Obs_Visual

930228 | [[]
3022011\ (2] W5 ]
1Ng20

2° passo — Apensacéo no UPO

A apensacdo é feita na op¢do “trans. Proc/doc” — “Anexacao”.

apensado, e clicar no botéo “confirmar”.

Intra

net - Rioprevidéncia

(@ Proderj - Pertal Corporativo x‘ ‘

T
2408202

Informar o processo a ser

= Il S
o a.s o

@PRODER) uPo

FUNDO UNIGG PREVIDENGIA SOGIAL DO RY
OperadorProtocolo: JOS # PROT.DJU  Dts: 2410872012

/o
L

\Portal Corporativo $

[
] =

Tipo de Registro

Compiemento

Tipo de Operacio

e = == =
T . | Contita | nctucio | 5 [

Carga

Anexacéo de Processo/Documento / Alteracio

7 Alieracio de Cargs —

oo Desapgacio
excd

orgem Nimero

javascriptNavigate(6'); |

= s L)

FT = o == e

1829
2470872012 |

Manual do Protocolo-DJU
Verséo 1.4

Vigéncia — 30/01/2013

11



Apés informar o processo a ser apensado, informar o nimero do processo principal e clicar no

botéo “confirmar”.

[WMcAfee | m=y =0 =5m]
@ D intranet - Rioprevidéncia & Proden - Portal Coporativo. < | | IR ASCH
FUNDO UNICO PREVIDENCIA SOCIAL DO RJ coveno o
— 2y uPO Operador/Protocolo: JOS / PROT.DJU  Data: 24/0812012 @
Portal Corporativo & =

Anexac8o de Processo/Documento

| pprrmiee | Commut | mouato | [T TERDeS
e

Proc/Doc | Geraor

| Porml | Seir | Ajuaa *

Processo E401/314002 /1 2008
Sigio Nio
Assunto 923
Interessado MARLY MONTEIRO DE OLIVERA

Informagtes

Documento Gerador 39 MANDADO INTIMAC / TJ.C.C./ °V.F.P. / 2626 / 2008
Data Abertura 3010712008

Data Transformagéo 3077 /2008

Matricula
Tramitagdo
Posicio Atual PGE - PROCURADORIA GERAL DO ESTADO Posicio Anterior RIOPREV
2008 Hora 09:58 NGm. Guia 2638 Orgio Gerador DJ
Despacho ELAB. DEFESA.
= =
[renn_ 0= crragio ]

=

[0 = 2008001 3s1383-5 ]

Processo [z-01 i

InformacGes da Anexacdo

Data da Apensacdo [24/08/2012

4

Po Contirma Yo Limpar 3

javascript:Navigate(5'); ||

i

] v

- PN EE - NN

w3 | |
ez |

PT e s

Gl )
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Il. b) Desapensacédo dos processos administrativos
Para desapensar os processos administrativos, € necessaria a desapensacdo 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 fara despacho informando que a solicitacdo foi atendida e devolvera o
processo administrativo ao servidor responsavel, conforme Anexo VI.

1° Passo — Desapensacdo no JUCOM

a) No processo principal

Abrir o processo principal e clicar no botdo “Excluir” em “Processos Correlacionados”.

B sistema de Mantenedor de Controle Juridico
Cadastro Pesquisa
Versao: 1,69 Dota: 18042014

Herta

~

=]

svo

JuCoM - 163 - 130472014

Relatério Module Bloquear Ajudz Sair

Cadastro

rocesso T

Rlerta [DAPNivo fo:

G TG
E013100 e Y2008 | 108 | B

01/01/2008

Autor Prazo legal

CertiddoDespacno/BCOficio

Nimero Tipo
000010315 Ceriidao Inteiro Teor
Model: 11

Wario Joss 05 | Dias [ 01/01/2008 00.0
= I Jovs 1000014282
Assunto Mandado C [ Intimagao
Mandado dz Citagao ¢ Intim_Para Cur|=][001 - Reis3o de Pensdo ~)|[2emzr2sit]| Desresnoco
Assunto Cs Dp.4748/0000
i Dp.A478501
W° do Processo Judicial | _Origem do documenio [Oficio/Mandada
123 001.012 g‘gﬁFF (2070872008 | aarzott ]| Deé7es0000
Uiima localizagao/RIOPREVIDENCIA | Responsave | oraszizo0e

FeER =)[wsz011 ] &) |[feonard cardose

Documento correlacionado

Linha Tipo de Documento
001 Mandado de Citagéo

002 [Mandado de Busca & Apresnsdo E
003 +=ssses E

Mandado/Oficia

[E=SEEE =)

Fle o o4 oo
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b) No processo a ser desapensado

Na opcao “Ultima localizagdo/RIOPREVIDENCIA”, designar o processo para o responsavel,
clicar no botdo “excluir” em “Processos Correlacionados” para excluir o nimero do processo
indicado como principal.

= s > |

Cadastro Pesquisa Retorio Modulo  Bloguear  #juda  Swr
Versio: 1.69 Data: 18042014

Alerta

N

Tamo

[ cadastro Processo Alteracio
Cadastro —
Processo Cadastramento| Alerta [DAPIVivo ‘i
£01314002/ teste Y2008 | 11082008 | | | [owovzoos] | (ISP
Autor Prazo legal] __ Audwncia
[ Jose )| 0 ]ovas [0170172008 00.00
Assunto Thandado C: [ ntimagéo
[Mandado de Citagdo e Intim Para Cur[=][001 - Revisdo de Pensdo [=)i(z6022017]| Op47460000 -

Assunto Ct OpA7490000 -

OpA7850000 -

N do Processo Judicial Origem do documento

Data
R123 001012 (200872008

Oficio/Mandado
Baa2011 ]| oparssoon -

Responsavel | 0145212000 -
& |[eonado cardoso =83
Processo Apensads R

- Processo corelaciona
- Assessona de Risco o .

- braune Geral @F=

Entrada Obs _ Visual 2 Procs »
03022011 E E-03/12458/2005
03/0272011 \:ﬂ m

15022011 | (5] 5]

o)
g

¢ osentacora
Compo ce Bombewras Miltar 0o RS
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2° Passo — Desapensac¢éo no UPO

Clicar na opg¢ao “trans. Proc/doc” —

clicar em “confirmar”.

s T

“desanexacao”, informar o processo a ser desapensado e

& Proderj - Portal Corporative %

FUNDO UNICO PREVIDENCIA SCCIAL DO RJ @ o

=iy UPO Operador/Protocoio: JOS / PROT.DJU  Data: 27/08/2012
Portal Corporativo e e L P i e LR P PR
Cargs
D &o de Processo/Documento Alteragio
oo
Srchsso
Conpletenta [ — ano m
k L& Confirma Je_Limpar ]
Pl i v

javascriptNavigate(7); |

[ YR T

©20 | |

PTem o ) -
27/08/202 | |

Confirmar a desapensagao clicando em “confirmar”

(O hchior 3 e 5
\ s

(@ Proder - Portal Corperative % ‘

FUNDO UNICO PREVIDENCIA SOCIAL DO RJ
Operador/Protocolo: JOS / PROT.DJU  Dsta: 27/08/2012

\iPortal Corporativo $

Desanexacédo de Processo/Documento

T o | e | Temehos
Comauien | melneio | oo | Garaor

tnterme: | ssmintsraives (Emmes o

Processo E-01 /301884112004
Sigie Née
Assunto 0.44.01

Informagoes
Documents Gerador 03 CORRESP INTERNA / RIOPREV / GAIARO / 119/ 2004
Data Abertura 30/11/2004
Data Transformacéo 3011112004

Interessado RUA LARANJEIRAS N°183- LOJA A Watricuia
Tramitacao
Posigio Alual PGE - PROCURADORIA GERAL DO ESTADO Posigo Anterior RIOPREV
Data 1810712012 Hora 17:42 Nim Guia 2357 Grgao Gerador PROT.DJU
Despacho
Observagdes

[pfvina arrva ]

Processo E-01 /00321673 //2011

Informagses da Desanexagao

Data da Separagéo [27/08/2012]

P

i J v

[
javascriptNavigate(T); |

Blel o J8™

Pl - oy

09:41
27/08/2012 |
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Ill) Entrada e Saida de Processos/Documentos na Diretoria Juridica
lll. a) Entrada de Processos

O fluxograma desta atividade encontra-se no Anexo XIV.

Atribuicdes:
1. Conferir a relagcdo dos processos, bem como a numeracao;
2. Distribuigcdo na Juridica dos processos;
3. Arquivamento de guia;
4. Colocar carimbo de recebimento, na Ultima folha escrita, nos processos.

Distribuicdo 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 responsével pelas requisi¢cdes ao Arquivo;
2. Se vieram do GTPJ — entregar para o Apoio GAJ;
3. Se vieram da PGE ou outros 6rgaos (internos ou externos) — entregar para o Apoio
GAJ.

Obs. 1: Caso seja identificado que a numeracdo do processo esta errada, o integrante do
Protocolo-DJU deve consignar na Ultima folha do processo informando “Recebi, nesta data, os
autos do presente processo com (informar o erro). Sem identificacdo do responsavel por tais
rasuras.”, datar, colocar o seu carimbo e assinar.

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

lll. b) Saida de Processos

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

Atribuicdes:

(@) carga no UPO com o leitor de codigo de barras ou manualmente, conforme Anexo IX;

(b) atualizagdo do JUCOM (tirar alerta e atualizar para qual 6érgéo 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 6rgdos na Rua da Quitanda

Apbs a carga no UPO e JUCOM, os integrantes do Protocolo-DJU fardo diariamente a entrega
de expediente nos 6rgaos da Rua da Quitanda (aproximadamente nos horarios 10h, 13h e 17h)
e entrega de expediente externo as 15h.

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

Processos para 6rgdos do Rioprevidéncia nos demais prédios, 6rgaos externos ou grande
quantidade de processos para PGE e SEPLAG.
Apo6s a carga no UPO e no JUCOM, entregar no Protocolo Geral.

lll. ¢) Saida de documentos

Atribuig6es: Entregar documento (Cl ou oficio)

Obs. 1: Oficios sédo entregues externamente e Cl’'s sdo entregues somente no Rioprevidéncia.
Obs. 2: O fluxograma desta atividade encontra-se no Anexo XV.

lll. c.1) Digitalizac&o de oficios protocolados

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

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 érgao de origem. As caixas
estéo 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 sdo arquivadas no armario
1.

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

Atribuicbes: Emitir etiguetas com cédigo de barras para todos 0s 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 — Impressdo de
etiquetas”.

2° passo — Saida do processo administrativo.
Seguir o disposto no item “lll. b) Saida de Processos”.
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4. Anexo |
Despacho para dois mandados serem autuados juntos

A CJU (Banca de Oficios),

Para atendimento dos oficios n°s e , ambos datados de / / , expedidos pelo
Cartorio da (indicar Vara).
Em / /

(carimbo e assinatura do servidor)
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5. Anexo Il
Elaboracao do “espelho”

PACOTEN° /ANO

De: CJU Data (da elaboracao do espelho): / /
Para: Protocolo-DJU Enviado por:
Hora: : h Recebido por:
N°. do documento Data Autor
() 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:
() Cadastro no JUCOM — Nome:
() JUCOM (inserir documento digitalizado) - Nome:
() Numerar e montar processo — Nome:
() JUCOM (atualizar responsavel) — Nome:

Cadastrado no UPO (N° NOVO) no dia / /

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

Inclusdo de Processo do Orgzo

Informacdes do Processo

Processo {E-01

Documentolo1] orcio G257 J2006|©
Sigilo Data d= Abertura -2

Interessado | Matdcula |

Assunto 10 Tzbelz de Assuntos |

Falavras-Chave

Complemanto

Tramitagdo - Origem: RIOPREYV
Destine [CJU =} 12]
Gera Guia Sim @ Despacho {
Stigueta Nao 8  Data |
E-mail

= Hora 16:4% Num. Guia [© | Grgdo Gerader

Tico de Emiss2o  Impressa .,ig

Dassiz morme- a Gue de Remessa automatcaments?  Ndo |

e Contirma e Limpar

Visualizacdo do Cadastro

Consulta a Processo/Documento

Informagdes - FReg fded
S 5 R Dol 01 OFICID ! TLG.C /9 F.P./
Processe  E-Q1 F 323847 1) 2008 Claradior 1757 ¢ 3006
Sigilo Mao Dala de fpsderz 24) 502008
Interessada 5:;?;1“ CEU CDUTIH?‘??":"UER rlﬁa.r.r!c::.i:_i___m_mﬂ_
Observacdes T Asszunto - 0.6.5.2
COPIA DE INTEIRC TEDR DO PA CORIAS (XEROK. TERMOFAX, HELIDGRAFICA,
FOTOESTA-
TICA. OFFSET)
i Compiemento o Tramitacdo - RIOPREV
AAD N* 2006001 121800 CJU - COORDEMAGAD JURIDICA
REITERA OF. 972/2003 Diata 5M9 2008 Fara 15:48
PA E-0130031612005 o Mim. sz D Crgio Gerador DU
o _Despacho_
[ Retorna e E-mail _leoutras Informaciies
Cutras informagdes
SWFP-1 29702008 2006.004.142180-0 EWFP-128T2008
BNWFP-GT 212003 E-0300E16/ 2005 LA 4352008

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

9.2.3 — mandado de citagao

9.2.7 — mandado de intimac&o (notificacéo)
9.2.3 — mandado de citagdo em execucéo art. 730 e 632
0.9.2 — mandado de seguranca

3.3.6.1 — mandado de prisédo

3.3.6 — deciséo judicial (promocédo PGE)
9.3.38 — carta precatoria

9.2.6 — mandado de conducéo

9.6.3 — solicitagédo de informacéo

0.4.4.13 — desocupacao de imovel

0.0.3 —relatorio de atividade

9.2.5 — mandado de busca e apreenséao

Obs. Mandado de cumprimento de carta precatéria = mandado de intimag&o
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7. Anexo IV
Impresséo de etiquetas

Configure a janela que sera exibida conforme a figura abaixo:

— Cabecalhos e rodapss

Cabecahn

Fodaps

—Diientacin  Margens [mdimetias)

% Ratratn - | Esquerda: fE!J Diveita |.‘3
" Faisagem Superian; 112} Infenar [12.7

e

Cancslar | Imprema..l
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8. Anexo V
Apensacdo dos processos administrativos

Ao Protocolo-DJU,

Para apensar ao presente administrativo o processo n°.

A CJu,

Conforme despacho supra, o processo foi devidamente apensado nesta data.
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9. Anexo VI
Desapensacéo dos processos administrativos

Ao Protocolo-DJU,

Para desapensar do presente administrativo o processo n°.

A CJu,

Conforme despacho supra, o processo foi devidamente desapensado nesta data.

Manual do Protocolo-DJU
Verséo 1.4
Vigéncia — 30/01/2013

24



10. Anexo VI
Numeracdo 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)

|

NUMERAGA
DEITADA

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 cabegalho/rodapé

© N o g bk ow

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

e o) Crow

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. NAO salvar o arquivo.
""B{E]%]

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 h& folha sem numeragdo. Em caso afirmativo, completar.

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

Obs. 2: Quando errar a numeracgao, a corre¢cao (utilizando caneta vermelha) deve ser feita colocando o
carimbo de retificagdo, conforme especificado no Decreto Estadual n°® 43.897/2012 (Manual de Gestédo de
Protocolo).
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11. Anexo VIl
Transformacéo do documento em processo administrativo

DEFINIGAO DE ASSUNTOS NO JUCOM

ALVARA JUDICIAL — qualquer tipo de alvara expedido pelo Judiciario.

2. CERTIDAO DE INTEIRO TEOR — pedidos administrativos de certiddo 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.

4. MANDADO DE CITACAO - documento expedido pelo Poder Judiciario e que contenha
esse titulo.

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

6. MANDADO DE CITACAO EM EXECUCAO (ART. 730 E 632) — documento expedido pelo
Poder Judiciario que contenha esse titulo ou que contenha em seu corpo a indicagao dos
arts. 730 e 632 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
Requisitorios e Mandados de Pagamento também receberao esta definigéo.

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

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

9. PROCESSO ADMINISTRATIVO — iniciado por outro setor do RIOPREVIDENCIA ou outro
Orgao publico solicitando providéncias ou manifestacéo da Diretoria Juridica.

10. PROMOCAO PGE - documento expedido pela PGE que tenha a finalidade de orientar
cumprimento de deciséo judicial, também conhecida como orientagdo para cumprimento
de deciséo judicial.

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

12. SOLICITACOES DE INFORMACOES, DOCUMENTOS, COPIAS OU PROVIDENCIAS —
oficios originados do Judiciario, Defensoria Publica, Ministério Publico ou demais 6rgéos
da Administracdo Publica, com excecao da PGE.

13. RELATORIO PGE — processo administrativo criado pela Geréncia de Apoio Juridico que
contenha esta denominag&o na capa.

14. 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.
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15. MANDADO DE CONDUGCAO - documento expedido pelo Poder Judiciario e que contenha
esse titulo.

16. MANDADO DE CITACAO E INTIMACAO PARA CUMPRIMENTO - documento expedido
pelo Poder Judiciario e que contenha esse titulo e uma etiqueta indicando “PARA
CUMPRIMENTO".

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

18. 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 informac@es referentes ao assunto deverao ser colocadas no campo “assunto
complemento”.
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12. Anexo IX
Carga no UPO utilizando o leitor de cédigo de barras

1° passo — Entrar no site do PRODERJ
[ INchtee Rl oy ==

J[ B hizp.swwwioprevidenciaigovibe 0 + & X || B intranet Rioprevidéncia - Fond...| &3 Rioprevidénca - Fundo un..

RiodeJan

IO POUPA TEMPO NA WER

Servicos  Informacées a0 Segurado

Acompanhe seu Processa - UPO
» Portal Corporativo - PRODER Chat com a Diretoria

Webmail
» sifiule sua Aposentadoria Agendamento

» Cadastre seu E-mail

O Rioprevidéncia esta
realizando o
recadastramento das
"Pensionistas Filha Maior".

Pl S i, P8

2° passo — Autorizar abertura do site do PRODERJ

Erro do Certificado: Navegagdo Bloqueada - Windows Internet Explorer

- @& deri) o et BRAEN! (2]

Arquive Edter  Exbr  Favorites  Feramenkas  Ajuda

* & [@Evmdn Certicado; Navegagtio Bloaueada [ } - B) - @ v [pigns - {3 Feramentss -

Ha um problema no certificado de seguranga do site.

0 certificado de seguranca apresentado pelo site ndo foi emitido por uma autoridade de
certificagdo confiavel.

problemas de certificado de seguranca podem indicar uma tentativa de engana-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 informagdes

@ et
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6@’ - [l dery g0 brifi [ Errodo Cartfieadn | 42| X | [Lve zeorch (2]~
Arquvo  Edts  Bdbr Favoritos Femmentas  Ajuds
* R [@Pmdeu—hvta\ Corparative [ } v B - @ - o pagna - Femamertas -

Goverwooo
Rio deJaneiro

Corporativo Auta
Boa Tarde,
Bem Vindo a0 Fortal Corporaiivo Proder], aqui vecé encontrard acesso aos principais i
Sistemas Computacionais. Identifique-se e bor trabalhol Usuario
Senha
Em caso de problemas, ligue para
Central de Mtendimentos: 2333-0217, 2333-0244 & 2333-0254 Hova
Senha
Esqueceu a senha do Portal Corporativo? Clique aqui | crupo/ | Agricultura, Pesca e Pecudria v

Concluida. € Intermet * 100%

74 Iniciar A So [ e entr £ ia. /7 RIOPREVIDEN /- RIOPREVIDEN, /2 Proder - Port, 4§ Dacumentot -

9.01-

Preencher os campos:
USUARIO

SENHA
GRUPO - Gestao Publica (selecionar utilizando a barra de rolagem)
CONFIRMA

[ Emmc] 4| x o]

deqive Edesr Extir Favorkos Ferrementas  Ajuds

S o portal Corparato B v B - | Pigna - ) Feramertas =

\Portal Corporativo 5 =

Aplicacdes Disponiveis
ARH

e AOMINiS3gA0 g PESE0al - SAPE

nam 0
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5° passo — Continuar a identificacdo do usuario

£ Proderj - Portal Corporativo - Windows Internst Explarer

o | Htpsfimarisnciis prodke). v el ~ [ o do Cmtiicado |+ X 28
Arivo Tt Extic Favortos Femamertas A
Gt | g8 proden - Portal comperaiva | fi - B - & - e

WailBox
Protocols
Opsrador
Senna Numérica
Alterar Senha? Nio »
e confirma J
Conduida @ remet

/= RICPREVIDEN,

*J Iniciar u

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”

Portal Corporativo - Windows Internet Lxplorer =
G = 2 Wi mertarinha precer ] g ol v 12l B do Certfcado | |4+ % B
oo Edat Exbr Faukos Feramenias Al

W S0 Proder) - Portal Corparativo.

uPO

T iniclar [ Pieostamson.. | [ Coadeenw
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Go-E =
®

frqo Edtar Exbr Favortos Femamentss  Ajuda

W H | BProder-Partd Corprativa

Desansacis!
Excusin

+4 Iniciar % . B cevadeentr.. (~ cassembléiz.. |/ RIOPREVIDEN... | (/7 RICPREVIDEN...

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.

it o do centieado | |41 %

frquvo  Edtar Exbr Favorkns Ferramentas  Ajuds

w o | @ Proder) - Portal Corparativa

UPO Gper

'ortal Corporativo 4

Carga de Processo/Documento

Processa v
Numero

"I

Complements I
e connioma e Limpar_J

"2 Iniciar
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8° passo — Digitac¢éo do 6rgéo destinatério e despacho

O aparecimento dos dados é automatico.

Basta digitar o érgéo destinatario e o despacho.

Verificar a necessidade de emisséo de guia. Em caso positivo, alterar o campo “Gera Guia” para “sim”.
Confirma.

indows Internet Explor

@_\\:; ~ 2. hitpssfjmarianinha proder) ), gov.brfp] | Erva do centficado || 4/ X | [1e sercr

Arquivo  Edtar Exbr Favortos  Feramertas  Ajuda

| @roder ol Coporat ]7‘ B- 8 - B - i - @ Fonenertes -~

- UuPO
p Gaeva | Twem T oo
Portal Corporativo 4 | e | Constte | lnctusio | % | TR0 | pr | s | puae
Carga de Processo/Documento
Informagaes
Processo E-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
A ) Dados da Ultima Carga
Posicao Atual GAJ - GERENCIA DE APOIO JURIDICO Posico Anterior RIOPREV
Data 01/09/200! Hora 11:09 Num. Guia 887 Orgdo Gerador PROT.DJU
Despacho INICIAL EM 01/09/2009
Tramitagao
Grgdo Il
Data [09/0972009) Hora nim Guia [ | Orgao Gerador [ ]
Gera Guia |N3o v Despacho |
[ Mais Info ] QT 1150 existem anexos!
Concluido @ Internet -

indows Internet Explorer

G‘\:} ~ & hupsifimarianinha proderi.r}.govbifisp] | & Errado certficada | |7/ | % | [Lve search

Arquvo  Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

b b [ @ros-ratacopmane = B B e - O reroneneas - 7

FUNDO UNICO PREVIDENCIA SOCIAL DO RJ ERNO DO
uPO Opera colo: CDC / DJU  Data: 09/09/2009 o de Janeiro

Portal Corporativo ¢ | e | Conmitt | nclusto | T8 | TE200C | gy | g | ppuce

Intemet | Administrativas Dec | Gerador

Carga de Processo/Documento

Informagoes
Processo E-01 / 322830 / / 2009 Documento Gerador
Sigilo Nao Data Aberiura 01/09/2009
Assunto 004 B Data Transformacéo 11372009
Interessado COORDENACAO DE RECURSO S HUMANO S-RIOPREV Matricula

) i Dados da Uliima Carga
Posico Alual GAJ - GERENCIA DE APOIO JURIDICO Posicio Anterior RIOPREV
Data 0910912009 Hora 12:46 NGm. Guia 962 Grgd0 Gerador DJU
Despacha PARA ANALISE

—P o |
Data |09/08/2009) Hora

Gera Guia Despacho [paza analise

7@ QXTI 1136 existem anexos!

Tramitacéo

nom.cuia [ Orgao Gerader [ ]
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9° passo — Emissao de guia

Selecionar “Guia via Internet”

net Explorer

S - 4
G- e o sl

~ [ Erra do Certficado || 42| X | [Lve scarcn 1228

Aruvo  Edtar  Exbr  Favoritos  Femamentas  Ajuda

w [ﬂpmden—Pmta\Carparatwa [_}

v B) - [ Pagna - ) Femamentss -

FUNDO
OperadorProto

PREVIDENCIA S
0:GDC / DIV D:

0RY Governo oo
09/09/2009 @ Rio deJaneiro

Portal Corporativo

Carga de Processo/Documento

Guiavie
Intenet | Administrativas

ha

Trans Doe

N S
Consulta | Inchusie | prociboe | Gerader

Portal | Sair | Ajuda

/

Gomplemento [

< Conrirma Yo limpar 3

Ano

Numero |
/|

@ vt B0 -

Selecionar “Emissdo — Orgéo”

/= Proder;j - Portal Corporativo dows Internet Explorer

g_\:} = i2 https:fimarianinha proe) ), oo bifia

| & Errado certfcada | 2/ X | [Lve search (2]

frquivo  Edier  Exbir  Favortos  Ferramentas  Ajuda

W & [Epmden—pma\cmpmatwu ] ‘

%~ B) @ - [ Pagna - £ Feramentas -

uPO

\Portal Corporativo &

Carga de Processo/Documento

REV 1A SOCIAL DORJ G
colo: CDC / DJU  Data: 0910972009
Guizvia | Tamem ez | A | TrmeDae | Sy
Imtemee | Admmiavas | o0 I PreeDec | Garsane | oo SEEF A
Emisso -
Processo/Documento

Emissio - Documento Gerador

Emissao - Orgio

Reemissio

Tips

Gomplsmento |

[e Confirma Je Limpar 4

Ano

Ndmero /T
[

Concluido

@ reemet -
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Digitar a palavra “tudo” no campo denominado ORGAO
Confirma

I Cor porative - Windows Internet Explorer

frquvo Edtar Exbe Favorkos  Ferramertas  Anda

& bttpsimaraninha orodsrr o e B

U 7| @ Proder) - Purtd Corparative

urQ

de Janeiro

rtal Corporativo

Guiavia | Tarel n | tochusgo | _TeBE | TramiBoc | o 2
Consuilta | Inch oty | Portal | Sair | Ajuda

Intermet | Admnistrativas Proc/Doe

Emissdo da Guia de Remessa - Orgao

Grgin Tipo g EmissBo impressa ¥

o da Impressors Jumero de Vias

Digite "TUDO™ no Grgdo para o uias de lodes os Grgdos

& Iniciar

10° passo — Impressao de guia

Clicar em “Imirimir” i ara selecionar a imiressora
/= Proderj - Portal Corporativo - Windows Internet Explorer &3

. Rtpsfimarerinha proders . gov belpl

v i Enodocatficaa ¢y X s
Arquvo  Edtar  Exibr  Favorkos  Feamentas  Alda
W | @osen - penal coporato | % - B - rpigna ) Forementas -

vke DR, Q
R o e | TR | TemeDes
Inteme: | Atminiyatvay | SO iodutke | g o | Forml | Sar | Ausa

Impress&o 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.

=

i
Poruguts Ingis Porugués. Fortugues

wia de eriracs

Manual do Protocolo-DJU
Verséo 1.4

Vigéncia — 30/01/2013



Selecionar a impressora

Indicar o nimero de copias (via de regra séo 2)

Imprimir

de Tabelas indows Internet Explorer

Erro do Cerbficadk

4[] [uive Search |lo

Vel derd.ri.aov . bir/ispfUPO/Relatorios/UPO_ImprimeR e/atorio. sp v | had Ervo do Certificado
_| wauve Editar  Exibie  Favortos  Ferramentas  Ajuda
W% e - B - |2 Pagina - £ Ferramentas v @+ & @ - B e v [shpégna v () Ferramentas +
CONTROLE DE PROCESSOS E DOCUMENTOS A nico PREVIDENCIA SOCIAL DO RJ @
SERVICO PUBLICO ESTADUAL Emitido em: Irotocolo: CDG / DJU  Data’ 09/0972009
X 09/09/2009
Guiavia | Tarsfas .| Tans | TeansDoc
PRODERJ ;JuNDO UNICO PREVIDENCIA SOCIAL DO a5t 13:04 hs. L | gy | Consuita | tncusio | e | D% | porar | suir | ajuaa
1963
Do L VIA
20| [ Beral | apgges|
EN
pecouaili o) istros a Serem Impressos: 1
u a2 =5
rel = L& [morimir ]
Lexmark E230 Microsoft Office. Microsoft XPS
Nuner) (c6pia 1) e. Document Ima...  Document Writer
0l I |
= MNOS- rowser para impresséo do
Status: Pronto [ mprimir em arquivo ipo do browser utilizado
Loeat
Comeriéi. Disdo por Lesmark IstlacSis persraizsds
Intervaln de paginas = Pofugues b
2 S gués
Sonckide ©Tudo Nimero de ciriaygl | [L 100
Selecdo Pégina sl
@R o ]
Digite u tinico niimero de pagina ou um ]
tinioo intervalo de péginas. Por exempl,
612

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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13. Anexo X
Carga (atualizac&o) no JUCOM

o
. . LT ~ ~ .
1° Passo - Clicar no icone na area de trabalho e colocar sua senha e o médulo que tiver acesso.

Modulo Bloguew Auda Swr
Versio: 1,69 Data: 181042014

Alerta

Famo

Modulo Bloquear - Ajuda Seir
Versdo: 1,69 Data: 18042014

Alerta

Direx

Diretoria
Advogado
Corpo Técnico

 Apoio
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2° Passo — Clicar em “pesquisa” e digitar o processo, e clicar no icone de um bindculo para abrir o processo,
clicar no icone que parece um livro.

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

[E=EE=n =

Ir

3
Alerta

[@Iativo

[ ipesaven
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/Mandado Origem Doc localizagao [ <

Regist
Ne P Judicial Responsével: (<] PrazoDias: e 2
Prazo AY
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

<

| _cne - 1CIFA

20/09/2012 |

3° Passo — Alterar para o 6rgéo destinatario em “Ultima localizag&o/RIOPREVIDENCIA”. Retirar o responsavel se
estiver: o0 nome do Diretor Juridico, Gerente de Apoio Juridico e Coordenadora Juridica. Se estiver qualquer
outro nome ndo retirar o responsavel.

Obs: Se for para encaminhar 0 processo para 0 arquivo indicar no campo Responsavel: “...".

JE Sistema de Mantenedor de Controle Juridico JuCoM - 1.6 - 18/04/2014 =H|FmE=<T

CadastroPesquisa Relatorio Modulo Bloquear  Ajuda  Sair
Versio: 1,69 Data: 180412014

]
Alerta

[@ativo

[TiPesquisa

!
[ cadastro Processo Alteracio

Cadastro CertidaolDes pacho/0C)/Oficio
Processo Cadastramento| Alerta |[DAPNVivo fosse]
E-01/314002 /[ teste /2008 | 110872008 [ | [o17e1/2008 Namero Tipo
Autor Prazolegall _Audiencia 01.355012012  Edigao Livre:
W 5 01/ Modelo:
(Mario José ] [C08 Joies [ 0770172008 00 00 | e s
Assunto Mandado C [ Intimagao
[Mandade de Citacao e Intim. Para Cur[~][001 - Reviséo de Pensao [-][2sm02r2017]| Imeoeo315 -
Assunto C IT.0000/4282 -
= | op.aza E9
N do Processo Judicial Origem do Data__[Ofici
E123 001012 [ vFe ] [20/08/2008] | G34/2011 | [P —E
Ultima localizagao/RIOPREVIDENCIA T a DpAT85/0000 - Edi
[PCER) [+][0a/08/2011 |[ieonardo cardoso E|
Documento correlacio Processa correlacionado
Linha Tipo deNQocumento Mandado/Oficio »PIOCE»SSD 0BS
001 [Mandado de Citacéo E-03/12458/2005

002 Mandado de Busca e ApreeNgo

MEE

003 [+++442+

[« i
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4° Passo — Retirar o alerta e salvar .

JW Sistema de Mantenedor de Controle Juridico JuCoM - 169 - 13/04/2014
Cadastro Pesquisa Relatério Modulo Bloquear  Ajuda  Sair
Versio: 1,69 Data: 180412014

[Tresquisa
!
Cadastro Processo Alteracio
Cadastro Certidao/De spacho/0CJ/Oficio
Processo Cadastramento| Alerta |DAP/Vivo fosse]
E-01/314002 /[ teste /2008 | 11/08/2008 01/01/2008 Namero po.
Autor Prazolegall __Audiéncia 01.355012012  Edigao Livre:
3 5 Modelo: 14
[aario José 05 | Dias|[01/01/2008 00 00 ETTE
Assunto Wandado Compmento | Intimagao
Wandads de Citagao e Intim. Para Cur <] [001 - Revisao de Pensao 26/02/2011]| 00000315
Assunto C IT.0000/4282 - Certido Inteiro Teor
ossi: 0
‘ Dp.474 - Edigdo Livre
N° do Processo Judi Origem do Data__[Ofici [
[p123 001012 )+ VFP ] [20/0872008] | B3472011 ]| D4749/0000

Ultima localizagao/RIOPREVIDENCIA

- Edicao Livre
Vodslo 02

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

1)

Documento correlacionado

Linha Tipo de Documento
001 Mandado de Citacio

002 Mandado de Busca e Apreenséo

Mandado/Oficio

003 [+++442+

[MEE

Entrada
03/02/2011

03/02/2011
15/02/2011

- Edicdio Livre
Vodels 02
Processa correlacionado

Processo
E-03/12458/2005

B i

[ cmel-1IF

)

Lo le sl

]

20/09/2012 |
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14. Anexo XI
Elaboragao do “espelho” do pacote vermelho

URGENTE N° /ANO

TOTAL DE DOCUMENTOS:

) 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:

L N N N N W e N N L)

Data da elaboracio do espelho: _ / /

() Conferéncia — Nome:

N°. do documento Data Autor
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15. Anexo Xl
Elaboragao do “espelho” no pacote azul

PACOTE AZUL N°

/ANO

De: CJU

Para: Protocolo - DJU

Hora:

Data (da elaboracao do espelho): / /

Enviado por:
Recebido por:

MANDADOS INSERIDOS

Ne°. do documento

Data

Autor

N°. Do Processo ao qual
foi inserido.

NN NN AN

) UPO (Inserir) - Nome:
) Numerar Documento — Nome:
) Digitalizar — Nome:
) JUCOM (inserir documento digitalizado) - Nome:
) JUCOM (atualizar responsavel) — Nome:
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16. Anexo Xl
Fluxograma de Entrada de Documentos/Processos

mm MACROPROCESSO: JURIDICO 0
e — PROCESSO: ENTRADA DE DOCUMENTQS/PROCESSOS NO JURIDICO

TOTVS

Protocalo - DJU

Recysen mocesso)
mENTD

Coneemn oua

CoNPERn DEPAHO

Comrenn NUMENACLD Das
roLkas

g

DEVOLVER L4 ¥ B8 GULA

ARCIUNAR UMA VA DA UL

Via DA GUIA
iy ot CAQASTAR/ATUALLAL
CADASTD DO PROCESSD NO
Jucom

A etiguets 50 deve ser
coce no momento ca
Coua nauers cadastro

O procesio pode
Excamneisn proczsso || T PR E ClU o
Sara reiarins
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17. Anexo XIV
Fluxograma de Saida de Documento/Processos

RIOPREVIDENGIA  MACROPROCESSO: JURIDICO (’
SRR "> PROCESSO: SAIDA DE DOCUMENTOS/PROCESSOS DO JURIDICO 0y

Protocolo - DJU

—

[iiemas UPC = UCAM, spena proceszas

ENCAMINHAR (TEM PaRa

Manual do Protocolo-DJU 42
Versao 1.4
Vigéncia — 30/01/2013



18. Anexo XV

Fluxograma de Finalizacdo de Cumprimento de Mandado/Oficio Judicial

= MACROPROCESSO: JURIDICO
RIOPREVIDENCIA PROCESSO: ACOMPANHAMENTC DOS PROCESSOS JUDICIAIS
SUBPROCESSO: FINALIZAGAO DE CUMPRIMENTO DE MANDADO/OFICIO JUDICIAL

TOTVS

Apoio - GAJ Protocolo - DJU CJU - Coordenadoria Juridica

Page ser necasirio
refuaer o procecimenta
o apenasa despache

Souata mazko oo
eseacHz.

[rpe—

IcenTmean EncumIAR PRI
ENCAMINHAMENTD. moToeoun

AR s
OTOLADA

ENVIAR PARA AZSATURA

s pam
ARUNAMENTD
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19. Anexo XVI
Dados referentes a “Carta Precatéria”

- reg. orientacdo ou ag. OCJ — Para o cumprimento de uma deciséo judicial pelo setor competente do
RIOPREVIDENCIA, faz-se necessaria a elaboracdo de Promog&o (também denominada Orientac&o
de Cumprimento de Julgado). Esta orientac&o € 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 orientacao 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 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 determinagéo
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 execucao, na forma do artigo 741, do Cédigo de Processo Civil.

- prestar info. — O processo é encaminhado para o setor competente do RIOPREVIDENCIA para que
preste as informag@es 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 obrigacéo 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 6rgéos 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 decisdo judicial é necessario o fornecimento de DAP ou outra
declaracdo do 6rgdo 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 licitagdo e, em sendo o caso, indicar as alteracdes necessarias para atender ao
disposto no ordenamento juridico. Esta indicacao de despacho deve ser utilizada, também, para
gualquer outra solicitacdo que requeira a manifestacao 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 licitagéo 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.
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- elab. defesa - Considerando determinacéo contida no artigo 12, § 1°, da Lei 3.189/99, faz-se
necessaria a remessa do processo administrativo & Procuradoria Geral do Estado para que promova
0 patrocinio judicial do RIOPREVIDENCIA.

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

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

- p/ andlise — O processo administrativo € encaminhado para outro setor analisar uma informacao ou
dado.

- p/ pg de DEA - O processo administrativo € encaminhado para Assessoria Juridica da Secretaria de
Planejamento e Gestdo (ASFEJ/SEPLAG) para o pagamento de despesa de exercicio anterior.
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20. Anexo XVII
Fluxograma de Recebimento de Mandado/Oficio Judicial
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