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RECEBER, PROTOCOLIZAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para receber, protocolizar e encaminhar documentos.

DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossdrio do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Planejar o exercicio de atividades relativas ao atendimento
ao publico;

e supervisionar o funcionamento dos servicos subordinados;

Diretor da Divisdo de Apoio a|® expedir oficios e correspondéncias;

Judicializagdo em Primeiro Grau e | ¢ analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos
Conferéncia, da Diretoria-Geral| casos de distribuicio por dependéncia, por sorteio ou
de Apoio a Corregedoria-Geral da dirigida;

Justica (DGAPO/DIUC) e expedir oficios de devolu¢io de autos de processos em

desacordo com as normas da Corregedoria-Geral da Justica;
e dirimir duvidas, junto ao Juiz distribuidor, relativas aos

servicos subordinados.

Assistente Il da Diretoria Geral de | e Exercer atividades de assessoramento e assisténcia
Apoio a Corregedoria Geral da intermediarias envolvendo o supervisionamento direto das

Justica (DGAPQ) atividades operacionais da unidade.
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RECEBER, PROTOCOLIZAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe NUPROT

Protocolizar peticGes e expedientes destinados as serventias
do Foro Central da Comarca da Capital, dos foros regionais e

das demais comarcas do Estado;

protocolar peticdes intercorrentes referentes a Juizados
Especiais Civeis da Capital de partes ndo assistidas por
advogado;

fornecer informagdao sobre o destino dos documentos
recebidos, além de proceder as retificacdes necessarias, com o
consequente reencaminhamento, no caso de informacgao

contraditodria;

proceder ao tramite das guias de remessa da Capital e guias de

malote, com seu respectivo arquivamento;

proceder a publicacdo das peticbes e oficios que nao
apresentem possibilidade de identificacdo do destinatario ou

estejam em desconformidade com a normatizagao vigente;
controlar peticbes e oficios encaminhados por correio,

promovendo sua autenticagdo;

controlar, expedir guia de remessa e proceder a entrega, nos
juizos, das peticdes e oficios em que figure como parte ou
interveniente pessoa com idade igual ou superior a 60 anos,

portador de necessidades especiais ou doenca grave;
dirimir duvidas quanto ao recebimento de peticdes;

prestar informacgdes, expedir oficios e instruir processos

administrativos relativos ao recebimento de peti¢des.

4 CONDIGOES GERAIS

4.1 O NUPROT recebe peticbes para processos judiciais fisicos, além de oficios para processos fisicos

e eletronicos, bem como realiza o peticionamento destinado aos Juizados Especiais Civeis do

Férum Central para partes desassistidas de advogado.

4.1.1 AspeticOes de excecdo de incompeténcia para fora do Estado do Rio de Janeiro sdo protocolizadas

e encaminhadas, mediante oficio, ao juizo para o qual sdo destinadas.

4.2 O NUPROT recebe documentos destinados as serventias judiciais de 12 instancia, com excec¢do dos

destinados a Vara de Execuc¢Ges Penais, localizadas no Férum Central e, por meio do Protocolo

Integrado, para as demais serventias situadas fora do prédio do Férum Central.
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RECEBER, PROTOCOLIZAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

4.3

4.4

4.4.1

4.5

4.6

5.1

5.1.1

5.2

O NUPROT pode alterar os dados da peticdo no Sistema PROGER quando identificada alguma

incorre¢do apos o recebimento da peticao pelo atendente do balcao.

Nos casos em que houver impossibilidade de solucionar as divergéncias dos dados constantes nos

documentos, o NUPROT providencia as devidas medidas, tais como:

e entra em contato com o usudrio registrando no FRM-DGAPO-004—-01 - Registro de

Contato com o Usuadrio;

e publica o gabarito em Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ),

arquivando-o em pasta propria;

e encaminha o documento por livro de protocolo ou SISCOMA ao destino correto.

Quando o documento ndo tem como prosseguir, é publicado ou informado ao usuario que proceda

a retirada do documento.

Algumas determinacdes verbais do Juiz Auxiliar da Corregedoria responsavel pelo NUPROT ou do
Corregedor-Geral sdo estabelecidas e registradas no Livro de Ocorréncias e o procedimento, se for
o caso, é divulgado aos servidores, mediante registro de conhecimento no referido Livro de

Comunicados.

As medidas dos Juizados da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher enderecadas ao Férum
Central, bem como as medidas que tenham a urgéncia solicitada com prioridade de idoso ou
portador de necessidades especiais ou portador de doenca grave, sdao remetidas

preferencialmente até as 18 horas do dia do protocolo.

RECEBER DOCUMENTOS NOS GUICHES DO NUCLEO DE PROTOCOLO

O servidor do Nucleo de Protocolo da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica
(DGAPO/NUPROT) solicita, mediante registro de chamada no painel eletronico, o comparecimento

do usuario ao guiché de atendimento.

Algumas institui¢cdes, tendo em vista o volume de documentos, deixam seu expediente para

protocolizagdo em momento oportuno.
Recebe os documentos e realiza a seguinte verificacdo:

e o tipo de documento (oficio ou peticdo);
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5.2.1

5.3

54

54.1

5.4.2

5.4.3

5.4.3.1

5.4.3.2

5.5

5.6

5.7

5.7.1

e 0 enderegamento;

e 3 assinatura no documento;

e 0s anexos e a GRERJ, caso existam;

e oart.33 §§32e 42 do Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica;

e 0 Provimento CGJ n2 17/2014, procedimento quanto as peti¢cdes destinadas aos Juizados

da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher para o Foro Central;

e 0 artigo 75 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, no caso de Protocolo

Integrado;
e e 0o artigo 61 do Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica.

Caso os itens verificados ndo estejam de acordo com a normatizacdo, o usuario é orientado a

proceder a devida corregao.

Cadastra o tipo de documento no Sistema PROGER conforme as seguintes opgdes:
e peticaoou;
e oficio.

Digita no Sistema PROGER o numero do processo judicial.

Caso o processo judicial ndo esteja cadastrado no Sistema PROGER, digita o nimero do tombo ou,

no campo “Observacao”, o numero do oficio, e insere também o destino.

No caso de desarquivamento e restauragao de autos sem referéncia de nUmero de processo, langa

“s/n” e registra no campo observagdo a natureza do pedido.
Caso o destino do documento ndo esteja correto, informa ao usudrio a divergéncia dos dados.

Se houver correcao durante o atendimento, solicita a rubrica do usuario no documento e marca o

campo “consta rasura” no sistema PROGER.

Se houver rasura no documento, marca o campo “consta rasura” no Sistema.
Lanca no Sistema a existéncia de anexos, de GRERJ e o nimero da GRERJ.
Lanca as observacOes necessarias no Sistema, quando for o caso.

Protocoliza documento original e a cépia.

Se ndo houver cépia, procede da seguinte forma:
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5.7.2

5.8

5.9

6.1

6.1.1

6.1.2

6.2

e protocoliza cartdo avulso, quando o usudrio exige comprovante; ou

e protocoliza duas vezes o documento original, quando o usuario ndo necessita de

comprovante; ou
e protocoliza a guia de remessa em caso de drgao publico.

Entrega ao usuario a cdpia do documento, o cartdo avulso ou a guia de remessa do érgado publico

protocolizados.
Em caso de urgéncia, é feita a emissao de guia urgente para entrega ou retirada pelo cartério.

Disponibiliza o original do documento em escaninho especifico para posterior recolhimento e

colocagdo na estante especifica.

RECEBER DOCUMENTOS VIA CORREIOS NO NUCLEO DE PROTOCOLO
A equipe do NUPROT recebe os documentos via Correios e procede da seguinte forma:
Verifica os seguintes dados:

e o tipo de documento (oficio ou peticdo);

e o numero do processo;

e o0 enderegamento;

e avia original assinada;

e 0s anexos e a GRERJ, caso existam;

e art. 33 §§ 32 e 42 do Cédigo de Normas da Corregegoria-Geral da Justica;

e 0 Provimento CGJ n? 17/2014, procedimento quanto as peti¢cdes destinadas aos Juizados

da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher para o Foro Central;

e 0 artigo 75 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, no caso de Protocolo

Integrado; e
e 0 artigo 61 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica.

Caso os documentos estejam incorretos, devolve-os por oficio mediante aviso de recebimento

(AR).

Quando do retorno do AR, grampeia-o a cdpia do oficio arquivada.
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6.3

6.4

7.1

7.2

7.2.1

7.3

7.4

74.1

7.5

7.6

7.7

7.8

Protocoliza o documento, colocando na observagao “Correios” e a data da postagem, se houver,

e no caso de SEDEX informa o nimero e langa em campo préprio o recebimento por Correio.

Disponibiliza o documento em escaninho.

RECEBER DEVOLUCOES DE DOCUMENTOS NO NUCLEO DE PROTOCOLO

A equipe do NUPROT recebe os documentos devolvidos por meio de malote, SISCOMA ou livro

carga.

Verifica se os documentos estdo sendo devolvidos por certiddo e pela mesma serventia para a qual

foram encaminhados.

Se o documento for devolvido por meio de malote ou SISCOMA, remetido por serventia diversa
daquela para onde o NUPROT encaminhou, verifica se é possivel ser regularizado, ou devolve ao

local de origem, quando da sua impossibilidade.

Carimba no verso o recebimento da documentacdo com a data, o nome e a matricula do

funcionario que recebeu o documento.

Em caso de divergéncia, pesquisa no Portal Eletrénico do TJERJ, sistema DCP ou sistema PJe pelos

seguintes dados do documento:
e numero do processo;
e partes;
e destino da peticao;
e numero do registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Caso ndo consiga localizar os dados no Sistema, entra em contato com o advogado registrando no

FRM-DGAPO-004-01- Registro de Contato com o Usudrio e/ou publica no DJERJ.
Acerta a informacdo no documento e no Sistema PROGER.
Carimba e reencaminha o documento a serventia correta.

Anota no FRM-DGAPO-004-02 - Planilha de Controle (Reencaminhamento), o numero do
protocolo, a data de devolugdo, o destino para controle estatistico e se o erro gera nado

conformidade.

Disponibiliza o documento para conferéncia no escaninho.
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8.1

8.1.1

8.2

8.3

8.4

8.5

9.1

9.2

URGENCIAS AUTORIZADAS POR JUIZ OU CHEFE DE SERVENTIA REQUERIDAS AO NUCLEO DE
PROTOCOLO

Verifica se o documento sera retirado no mesmo dia.
Caso o documento seja retirado no dia seguinte, estorna da guia de remessa e no Sistema PROGER.
Emite guia de remessa urgente no Sistema.
Confere os seguintes dados da guia:
e tipo de documento (oficio ou peticdo);
e enderecamento;
e numero do protocolo;
e numero do processo;
e assinatura no documento;
e anexos e a GRERJ, caso existam;
e art. 33 §§ 32 e 42 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica;

e eoartigo 75 do Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, no caso de Protocolo

Integrado.
e o artigo 61 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica.

Assina a guia colocando o niumero de matricula e colhe assinatura e matricula do funcionario do

cartorio para registrar a entrega do documento, apondo a data.

Lanca no Sistema o numero da guia, a data do recebimento e a matricula do funcionario do cartério

para confirmacdo da guia.

URGENCIAS DE IDOSOS OU PORTADORES DE NECESSIDADES ESPECIAIS OU PORTADORES DE
DOENGA GRAVE APRESENTADAS AO NUCLEO DE PROTOCOLO

Recebe e protocoliza o documento com prioridade de idosos ou portadores de necessidades
especiais ou portadores de doenca grave, caso requerido como urgéncia, e, na hipdtese de
prioridade etaria, desde que marcada no sistema pela serventia ou comprovada a referida

condicdo mediante a juntada de cépia de documento idoneo.

Emite guia de remessa em duas vias para o Férum Central e remete via SISCOMA os documentos

encaminhados por malote para as demais comarcas e regionais.
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9.3

9.4

9.5

9.5.1

9.5.2

9.5.3

9.6

9.7

10

10.1

10.2

10.3

Confere os seguintes dados da guia:
e tipo de documento (oficio ou petigdo);
e enderegamento;
e numero do protocolo;
e nuUmero do processo;
e assinatura no documento;
e anexos e a GRERJ, caso existam,;
e art.33 §§ 32 e 42 do Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica; e

e 0 artigo 75 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, no caso de Protocolo

Integrado.
e o0 artigo 61 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica.
Assina a guia de remessa e carimba todas as vias.
No caso de encaminhamento para o Férum Central, junta o documento com as duas vias.
Apds a entrega, recebe a guia assinada.

Lanca no Sistema o nimero da guia, a data do recebimento e a matricula do funcionario para

confirmacdo da guia.
Arquiva a guia de remessa em pasta prdpria.

Se for para outras comarcas e regionais, envelopa o documento e encaminha via SISCOMA para o

Servico de Mensageria.

Arquiva a guia em pasta propria.

URGENCIAS DOS JUIZADOS DA VIOLENCIA DOMESTICA E FAMILIAR CONTRA A MULHER DO
FORO CENTRAL APRESENTADAS NO NUCLEO DE PROTOCOLO

Recebe e protocola o documento enderecado aos Juizados da Violéncia Doméstica e Familiar

contra a Mulher, do Foro Central.
Emite guia de remessa em duas vias para o Férum Central.
Confere os seguintes dados da guia:

e tipo de documento (oficio ou peticao);
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e enderegamento;
e numero do protocolo;
e numero do processo;
e assinatura no documento;
e anexos e GRERJ, caso existam;
e numero de documentos encaminhados a serventia;
e o artigo 33 §§ 32 e 42 do Cdédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica;
e 0 artigo 61 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica.
104 Assina a guia de remessa.
10.5 Apds a entrega, recebe a guia assinada.

10.5.1 Langa no Sistema o niumero da guia, a data do recebimento e a matricula do funciondrio para

confirmagdo da guia.

10.5.2 Arquiva a guia de remessa em pasta prdépria.

11 RETIRADA DE DOCUMENTO PELO USUARIO NO NUCLEO DE PROTOCOLO

11.1 Solicita a carteira de identidade do portador.

11.2 Cadastra os dados do portador no Sistema.

11.3 Emite e assina o recibo, solicitando a assinatura do portador.

11.4 Carimba “sem efeito” e apOe a rubrica e a matricula no documento original e na cépia, se houver.

11.5 Arquiva o recibo em pasta prépria.

12 CONFERIR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS
12.1 Equipe do NUPROT retira os documentos dos escaninhos do balcdo de atendimento.
12.1.1 Separa os documentos na respectiva bancada da seguinte forma:

e varas especializadas, por matéria;

e varas civeis, por vara;

e malote, por localidade.
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12.2

12.3

124

12.5

12.5.1

12.5.2

1253

Distribui os documentos separados nas respectivas estantes ou escaninhos.

Emite a guia de remessa no Sistema PROGER, para ser utilizada exclusivamente na conferéncia,

por vara ou por localidade, e a guia de lote.

Distribui a guia de remessa nas respectivas estantes ou escaninhos, correspondente a vara ou a

localidade.

Recolhe os documentos com a guia de remessa correspondente, separa por serventia, se for o

caso, e confere os dados a seguir:

tipo de documento (oficio ou peticao);

e existéncia de anexos;

e numero constante no protocolo com o enderecamento do documento;

e numero do processo;

e assinatura no documento;

e GRERJ Eletronica, caso informada;

e outras observacdes, se for o caso;

e art. 33 §§ 32 e 42 do Cédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica;

e Provimento CGJ n2 17/2014, procedimento quanto as peti¢cdes destinadas aos Juizados

da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher para o Foro Central;
e Artigo 61 do Codigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica;

e Artigo 75 do Cdédigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica, no caso do Protocolo

Integrado; e
e numero de documentos encaminhados a determinada serventia.

Observa se ha divergéncia entre o enderecamento do documento e o constante no protocolo e,

igualmente, se ha irregularidade no recebimento da GRERJ Eletronica e realiza a alteracao.

Em caso de estorno, escreve a palavra “estorno” na linha correspondente ao nimero do protocolo

na guia, rubrica e coloca o numero da identificacdo do responsavel.

A seguir, diminui do total de documentos na guia o nimero de documentos estornados. Processa

o estorno no sistema PROGER, antes do envio pelo SISCOMA.
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12.5.3.1 Anota, no canto superior esquerdo, no verso da 12 folha do documento estornado, as seguintes

informacgdes: nUmero da guia e o motivo do estorno.

12.5.3.2 Caso todos os documentos da guia de remessa sejam estornados, procede a exclusdo da guia no

sistema e o estorno na guia de lote.

12.5.3.3 Disponibiliza os documentos estornados em escaninho para que sejam reencaminhados para a

proxima conferéncia.

12.5.3.4 Caso o destino do documento seja diverso da autenticacdo, mas esta estiver correta, basta retificar

12.6

12.7

12.8

12.9

12.10

12.10.1

13

13.1

13.1.1

13.2

a lapis seu cabecalho.

Envelopa os documentos e lacra o envelope, indicando a serventia correspondente, e colando a

etiqueta na parte inferior direita do envelope.

Assina a guia de remessa colocando o nome e o numero do documento de identificagdao do

responsavel.

Lanca os dados no SISCOMA e disponibiliza os envelopes ao servigo de mensageria com a guia de

lote.
Arquiva a guia de remessa de lote em pasta prépria, apds a conferéncia e retirada pela Mensageria.

No caso de documentos ndo localizados, registra-se no FRM-=DGAPO-004-03—Planilha de

Documentos Nao Localizados — Nucleo de Protocolo, e toma as seguintes providéncias:

e aguarda a localizagao do documento no Nucleo de Protocolo, a devolugao pelo usuario

ou por uma serventia, na hipétese de ter sido encaminhado indevidamente;
e verifica no Sistema PROGER se houve a juntada do documento pelo cartério destinatario.

Se ndo for possivel localizar o documento, oficia ao juizo destinatario em até 30 dias da data da
ocorréncia da ndo conformidade e registra no FRM-DGAPO 004 -03 Planilha de Documentos Nao

Localizados — Nucleo de Protocolo, o numero do oficio e a respectiva data de emissao.

PROTOCOLIZAR PETICAO INTERCORRENTE NO SISTEMA PJE

A equipe do NUPROT verifica se a peticdo é enderecada a um dos Juizados Especiais Civeis do

Forum Central.
Caso nao seja, orienta o usuario a procurar o rgao competente.

Apds a verificacdo, escaneia, separadamente, a peticdo inicial e os demais documentos.
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13.3 Acessa o sistema Ple.

134 Digita o numero do processo, anexa a peticdo e 0s anexos.
13.5 Assina os documentos.

13.6 Confirma a inclusdao dos documentos no processo.

13.7 Imprime comprovante de juntada para o usuario.
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