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1 OBJETIVO

Definir e padronizar as rotinas e atividades de recebimento de peticao inicial e documentos

e providenciar o cadastramento, a autuacdo e a distribuicdo do processo e documentos,

além de emitir as certiddes de ocorréncias de processo ao usuario.

DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

Resolucdo do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012.

ORIENTACOES GERAIS

As atividades descritas de receber e selecionar documentos, correspondéncias e outros

neste manual sdo destinados aos juizos, varas e aos 6rgaos de primeiro grau;

As secdes de distribuicdo recebem somente as peticdes, pelas partes, advogados e
Defensoria Publica em meio fisico, que estejam devidamente assinadas, em papel de
formato Unico, acompanhada de toda a documentacdo necessaria para a impetracao,

grampeada ou presa por colchetes compativeis com o volume de folhas;

As contrafés também deverdo estar assinadas e grampeadas a inicial, assim como o0s
comprovantes pequenos, custas ou taxas judiciais que deveréo estar colados em papel

de mesmo formato, usado para as peti¢oes;

As partes, os advogados e os defensores publicos deverdo aguardar a emissdo do

protocolo autenticado das peti¢des, objetivando comprovar a entrega correspondente;

As peticOes eletronicas deverdao ser cadastradas em todas as unidades jurisdicionais
dotadas do sistema de processo em meio eletrénico, no qual devera ser obedecida a
competéncia, a classe, os assuntos correspondentes, bem como as partes, o patrono

(advogado). Obedecendo também, ser for o caso, segredo de justica e a gratuidade
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judiciaria no cadastro, bem como a anexac¢ao do arquivo digitalizado em formato PDF,;

B Serdo canceladas as peticdes que ndo atendam os procedimentos por meio eletrénico

ou que forem equivocadamente peticionadas fora do padréo.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

4.1 Protocolar documentos

O servidor recebe do interessado os documentos em duas vias;

Verifica se 0os documentos entregues estdo com o expediente assinado (Oficio ou
Cl), unidade de origem, assunto, qualificacdo completa do responsavel interessado

(nome, estado civil, profissédo, CPF e endereco), destinatério;

Registra 0os documentos no protocolador automatico, gerando data e hora do

recebimento;

Servidor assina e devolve uma cépia ao interessado;

7 hY

O documento € encaminhado a mesa de registro onde o servidor gera um
comprovante de protocolo no sistema SAPRO, contendo o nhumero do documento, o

remetente e o destinatario;

No campo “observacdo”, acrescenta o numero do processo ao qual o oficio se

refere;

O comprovante é grampeado no documento e é encaminhado a mesa de
distribuicao;

Separa, pela manha e a tarde, todos os documentos e envia a vara destinataria;

O servidor da unidade recebe o documento, registrando a data, a hora e assina o
recibo; e

O recibo é arquivado no protocolo por data.

4.2 Protocolar peti¢cdes iniciais e intermediarias
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» Recebe as peticdes e verifica 0s documentos;

= Entra no SAJ/PRO;

» Clica na opg¢éo peticao inicial ou intermediérias;
* Inclui a quantidade de folhas;

= Digita o nUmero do processo;

» Especifica a categoria e a classe;

= Digita 0 assunto principal;

= Clica em protocolar; e

= Remete ao Cartério.
4.3 Receber correspondéncias

= O carteiro entrega os documentos no balcéo;
= O servidor confere o codigo do objeto e remetente e destinatario;
» O servidor assina 0 AR e a lista do carteiro;

= Os documentos sdo encaminhados a mesa de registro, onde € gerado um
comprovante de protocolo no sistema SAPRO, discriminando o niumero do cédigo do

objeto, numero do processo, oficio ou carta precatoria, remetente e destinatario;

= O comprovante é grampeado no documento e encaminhado a mesa de distribuicdo

onde o servidor separa pela manha e a tarde todos os documentos;
* Remete a vara destinataria;
»= O servidor da unidade registra a data, hora e assina 0 comprovante de protocolo; e

*= O recibo é arquivado no protocolo pela data.
4.4 Expedir documentos via Correios

= O servidor apresenta o recibo da correspondéncia no balcdo em duas vias, sendo
uma via dentro do envelope colado a ser despachado e a outra no protocolo;
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= O servidor do protocolo confere o nimero do documento, remetente e destinatario, e

registra a copia no protocolador automatico, assina e devolve a copia ao interessado;

» Os documentos sdo separados e recebem um carimbo conforme a urgéncia da

entrega:

0 Processos, carta precatéria e oficios com AR sdo encaminhados ao correio

com etiquetas registradas;

o0 Documentos como materiais pra exame de DNA, informacgdes de HC ao STJ e

outros, que reclame extrema urgéncia, sdo enviados por SEDEX;
o Documentos acima de 500g sdo encaminhados por PAC; e

o Oficios simples sao enviados pelo correio simples.

Observacao

Etiqueta para as correspondéncias registradas, PAC e SEDEX séo requisitadas por esta se¢cao

a agéncia dos correios, conforme a necessidade de consumo.

= As correspondéncias, depois de separadas e carimbadas, sdo registradas em duas
vias constando codigo do objeto, natureza do documento, remetente e destinatario e,

entdo, assinadas pelo servidor responsavel e encaminhadas a agéncia dos correios.
4.5 Expedir carta postal com AR virtual

= As cartas postais sdo entregues no balcédo desta secao pelo servidor da Vara onde &
registrada no sistema SAJPG,;

= No campo “recebimento de AR”, digita-se o cddigo do AR;

= Clica em “receber” e digita a senha e salva;

= Clicar em “guia de postagem”;

= Clicar em “novo ativar cartdo de contabilizacdo”;

» Efetuar a leitura do cédigo de barra com o leitor;

= Clicar em “finalizar guia”, salvar e imprimir em duas vias; e

= Encaminhar os documentos a agéncia dos correios juntamente com as outras

correspondéncias.
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4.6 Receber devolucdo de AR

= Recebe os ARs devolvidos pela agéncia dos correios;

= Separa por tipo e vara remetente:

Tipos de ARs

Virtuais

Recebe e registra no sistema SAJPG;

Clica em “registro de devolucéo da ECT”;

Ativa a situacdo do AR:

(0]

(0]

(0]

o

Cumprido;
N&o cumprido;
Mudou-se; e

Desconhecido.

Efetua a leitura do codigo de barras;

Clica em “adicionar™;

Clica em “salvar”; e

Imprime o comprovante de remessa (uma via).

Tradicionais

S&o separados e devolvidos a Vara remetente mediante recibo de

protocolo (uma via);

S&0 entregues junto com as outras correspondéncias diariamente; e

Quando a Vara remetente solicita a 22 via da devolucdo do AR, pesquisa-

se 0 AR no sitio dos Correios e é solicitado o documento no campo Fale

com 0s correios.

4.7 Receber peticdo civil

*» Recebe as peticdes da area civel, que sejam originarias;
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= Verifica a qualificacdo do autor (nome completo, sem abreviatura; RG; CPF; estado

civil e profisséo):
o No caso de autor menor, qualificacdo do representante.
» Confere a classe, assinaturas, procuracao ou substabelecimento;
» Confere declaracao de pedido de justica gratuita ou guia de custas paga;
» Realiza o protocolo; e

* Insere 0 conjunto em capa de processo, que recebera etiqueta posteriormente.
4.8 Distribuir processo civil

» Recebe o0s conjuntos de peticdes devidamente protocolados e encapados;
= Cadastra 0 processo no sistema;

= Cadastra os requerentes;

» Cadastra os representantes;

» Realiza 0 comando de distribuicdo automatica pelo sistema;

= Emite etiquetas de autuacao;

= Imprime as etiquetas;

» Cola etiguetas na capa do processo; e

» Realiza a remessa e encaminha o processo ao destino.
4.9 Distribuir processo criminal

» Recebe das delegacias os flagrantes e inquéritos;

» Cadastra o processo;

» (Cadastra a infracao;

» Registra as partes (autor é sempre justica publica e réu € o indiciado);

» (Cadastra a vitima, quando for inquérito ou processo com dendncia;
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» Realiza a distribuicdo automatica pelo sistema, recebendo a tela de aviso da
distribuicao;
= Emite e imprime as etiquetas de autuacgao; e

» Realiza a remessa e encaminha para o cartorio de destino.

5 INDICADORES

Nome Férmula Per|0do~de Fonte
apuragédo
Tempo médio de > entre os dias de entrada e da distribuicdo dos
TR . R . Mensal SAJ
distribuicao de processo processos / nimero de processos distribuidos no més

6 REGISTROS

Identificacéo Armazenamento Tempo de Guarda Destina ¢éo

Os registros sao

realizados no SAJ Eletrnico Indeterminado Arquivo eletrbnico

7 ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do processo “Protocolar documentos”;

B Anexo 2: Fluxograma do processo “Protocolar peti¢cdes iniciais e intermediarias”;
B Anexo 3: Fluxograma do processo “Receber correspondéncia’;

B Anexo 4: Fluxograma do processo “Expedir documentos via correios”;

B Anexo 5: Fluxograma do processo “Expedir carta postal com AR virtual”;

B Anexo 6: Fluxograma do processo “Receber devolugcédo de AR”;

B Anexo 7: Fluxograma do processo “Receber peticéo civil”;

B Anexo 8: Fluxograma do processo “Distribuir processo civil”; e

B Anexo 9: Fluxograma do processo “Distribuir processo criminal”.
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Anexo 1: Fluxograma do processo “Protocolar documentos”

Verifica se Fixta comprovanie no
. 4+
Recebe documento documentos estdo Registra no Assing e devolve :eisa 3{{:5::‘2?12 documento & Envia documentos a
em duas vias assinades & protocolador copia ao interessado g 4o probocolo encaminha a Vara de destino
qualificados - - distribuigo

PROTOCOLAR DOCUMENTOS

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolug&o do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012 Pag: 8/16




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

PODER

IDICIRIS DISTRIBUIR DOCUMENTOS

Anexo 2: Fluxograma do processo “Protocolar peti¢cdes iniciais e intermediarias”

) o ! ta 3 quantidad
Recebe as A ‘es‘saGSMP\RDe ‘Dg ta & quan \.5\.?
petgoes chica em pefgies de fohas, numero do - —
e confere e T Digita assunto Chica em protocolar Remete a0 Cartorio
Ao " Ciais ¢ C
g ntemmedianas categoria/ desse

PROTOCOLAR PETIGOES INICIAIS OU
INTERMEDIARIAS

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolug&o do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012 Pag: 9/16




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

PODER

IDICIRIS DISTRIBUIR DOCUMENTOS

Anexo 3: Fluxograma do processo “Receber correspondéncia”

= c codion & Encaminha para
T 5:1“5;‘3‘ ias do G‘;Z?z::;::;z Assina AR elisia do mesa de registro e Encaminha a mesa Remete a Vara
Noatan :o :};,a; " dosfinatino carteiro gera protocolo no de distribuigao destinataria
. - - sistema SAPRO

RECEBER CORRESPONDENCIA
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Anexo 4: Fluxograma do processo “Expedir documentos via correio”

EXPEDIR DOCUMENT0S YIA CORREID

Recebe
comespondEncia no
bacdo em duas Vs

Confere 0 numero do
documento,
remetents e
destinatanio

Registra copia no Separa documentos

Encaminha a
protocolador e acordo com

agencia dos Comreios

automatico urgéncia de entrega
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Anexo 5: Fluxograma do processo “Expedir carta postal com AR virtual”

Ciica no botdo o Clic. ovoaiver
Recebe e registra Digta cédigoda AR 'Re': o digita Clica em guia de .3_35’:1 _z Efetua leitura do 1::;3“23;: _af Encaminha a
ot G COCOE et 1 conion Cr S cédign de bar: L 0= cia de con
carta no SAJPG i postagem contabizag cidign de bara P agencia de comeios

EXPEDIR CARTA POSTAL COM AR VIRTUAL
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Anexo 6: Fluxograma do processo “Receber devolucdo de AR”

RECEBER DEYOLUGAO DE AR

Recebe dos comeios
o AR

Separa por tipo
Vararemetene

4 =0 3
q 1
QU GESCONNECICo

|mprme
comprovante de
rEmessa

Emite recibo de
protocoio

Remete a Vara 1

destinatana J
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Anexo 7: Fluxograma do processo “Receber peticao civil”

RECEBER PETIGA O CIVIL

Recebe petigies
ongingnas

Vesifica qualificagio
do autor

Confers classs,
zazinatures
procuragao e

substabelecimento

Protocola

Encapa as petighes
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Anexo 8: Fluxograma do processo “Distribuir processo civil”

- Cadzstranc ssEms
. ,. comando o " i
R;?i}:;':s © processo, HE z:|‘§;"31“c' b E’:ffe‘m‘:e Cola efiquetas na Encaminha ao
foe distribuigao fiquetas d
requerEntE & : 2 capa do procssso desting
caped tomatic .
encapadss e sutomstica sutusgio

DISTRIBUIR PROCESSO CIVIL
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Anexo 9: Fluxograma do processo “Distribuir processo criminal”

DISTRIBUIR PROCESS0 CRIMINAL

Recshe das

& inquésitos

Q—){ceegsj a3 fag'a'uesH

Cadastra o
processso

Realiza a distribuicio
Cadastra ainfragio Regisira as partes Cadastra vifima automatica do
sistema

Emite & impame
efiquetas de
sutuagio

H

Encaminha ao
cartério de desting

lo
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