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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento de processos judiciais de

execucao fiscal e documentos de natureza judicial.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Central de Divida

Ativa, vinculada ao Juizo da 32 Vara Civel da Comarca de Sao Joao de Meriti

(O3VCIVISM/ICADAT), bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades

organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse processo de trabalho, e entra em
vigor a partir de 10/05/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Arquivar

Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos.

Baixa

Movimentacdo de autos de processo que, esgotada tramitacdo no
orgao judicante, procede a exclusdo da respectiva anotacdo no
cartério distribuidor.

Cadastrar

Procedimento utilizado pela Administracdo Publica para registrar
dados de identificacdo de documentos em sistema informatizado.

Citacao

1. Ato por meio do qual se dé& ciéncia da existéncia de uma demanda
judicial, a que o citado deve responder no prazo legal, sob pena de
revelia, com os efeitos processuais dai decorrentes.

2. Chamamento do responsavel ou do interessado, para apresentar
razdes de defesa ou recolher o débito apurado, quando determinado
em decisdo preliminar, nos tempos do inciso Il do art. 17 da Lei
Complementar 63/90, ou para interpor recurso, quando determinado
em decisao definitiva, nos termos do art. 23 do mesmo diploma legal.

Custas

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso.
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Recolhimento de
Receita Judiciaria

TERMO DEFINICAO

A Ato praticado por qualquer das partes, serventuario ou terceiro, por

Diligéncia ) : : . )
ordem do Juiz, com o fim de regularizar ou instruir 0 processo.
Ato de juntar nos autos pecgas oferecidas pelas partes de um
processo, bem como os oficios respondidos a requerimento das

Entranhar N X ~ :
partes, procedendo-se a juntada e a numeragdo sequencial das
folhas.

Guia de

Documento emitido eletronicamente destinado ao recolhimento das
receitas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao
Fundo Especial do Tribunal de Justica — FETJ e demais instituices

Eletronica (GRERJ .
o autorizadas.

eletronica)

Mandado de Comunicacdo de decisdo da autoridade judiciaria que enseja

Intimacéao manifestacéo processual do destinatario, sob pena de precluséo.
Instrumento assinado por magistrado ou servidor, se por este, com a

Mandado d declaracdo de que o faz por ordem daquele, em que constam 0s

C_an a OP eh nomes do(s) exequente(s) e executado(s), e endereco deste, com a

A\Ifgl(i;:géo enhora e determinacao para que o devedor efetue o pagamento da divida ou

garanta a execucdo. Nao ocorrendo procede-se a penhora,
incontinenti, de bens do devedor (art. 7°, 11,1V e V. da Lei 6.830/80).

Mandado citatério

Instrumento da citagdo, assinado por magistrado ou servidor, se por
este com a declaracdo de que o faz por ordem daquele, e de que
constam o nome de autor(es) e réu(s), e seus respectivos domicilios,
sua finalidade e o prazo para resposta/comparecimento a audiéncia.

Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade

Processual (DCP)

Oficio o . . -
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal 6.830 de 22/09/1980 — Dispde sobre a cobranca judicial da Divida Ativa
da Fazenda Publica, e da outras providéncias;

e lei Federal 11.419 de 19/12/2006 - Dispde sobre a informatizacdo do processo

judicial; altera a Lei n. 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cédigo de Processo Civil; e

da outras providéncias;

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica - Servicos Judiciais;
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e Manual do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da 12 Instancia (Sistema
DCP);

e Termo n° 003/308/2017 — Convénio de Cooperacgdo Técnica e Material.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Inspecionar, permanentemente, os servicos de recebimento de

Juiz de Direito documentos sob a responsabilidade da Central.

Chefe de Serventia |e Gerenciar as atividades realizadas na Central;
Judicial e definir os responsaveis pela execucdo dos processos de trabalho.

Receber documentos, protocolizar, registrar, atender a solicitacdes;

Equipe de apoio e desarquivar processos judiciais.

6 CRITERIOS GERAIS SOBRE O RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

6.1 Os diversos documentos oriundos das unidades organizacionais do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) destinados a Central de Divida Ativa sdo remetidos
pelo Servico de Mensageria e Malote da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEMGM), a Secretaria da Direcdo do Forum da Comarca de Sao Joao de
Meriti. Os documentos séo recebidos pela Central, apds atestar o recebimento na guia
de entrega de malote.

6.2 No processo eletrbnico o procedimento de recebimento de peticbes/documentos esta
descrito na RAD-03VCIVSMCADAT-014.

6.3 As peticbes ndo iniciais do Forum da Comarca de S&o Jodo de Meriti sdo
protocolizadas na Divisdo de Protocolo Geral da Diretoria-Geral de Administracao
(DGADM/PROGER) e entregues ao servidor da Central de Divida Ativa, no préprio
balcdo do PROGER.

6.4 Os documentos denominados carta precatéria _de outras comarcas e embargos,
distribuidos na Central do Distribuidor, Contador e Partidor da Comarca de Sdo Jodo
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de Meriti, so recebidos pela Central de Divida Ativa na propria Central do Distribuidor,
mediante recibo.

6.5 Outros documentos oriundos das procuradorias, do Ministério Publico, da Defensoria

Publica e do contador ,sdo entreques no balcdo da Central de Divida Ativa.

6.6 O servidor recebe e confere os documentos quanto ao enderegcamento correto, e, apos,
assina uma das vias da guia de remessa ou do livro de protocolo devolvendo-a ao

portador.

6.7 Os documentos oriundos da Empresa de Correios e Telégrafos sdo entregues na

Secretaria da Direcdo do Férum da Comarca de Sdo Jodo de Meriti e recebidos pela

Central, apds atestar o recebimento em guia propria.

6.8 S&o 0s seguintes documentos recebidos:
e peticBes nao iniciais;
e oOficios;
e correspondéncias com aviso de recebimento (AR);
¢ mandados;
e carta precatoria;

e autos de processos,

embargos.

6.9 O servidor, em todos os atos praticados, deve apor nome e matricula de modo a
permitir sua identificacdo. Quando o nome e a matricula do serventuario que realizou a
operacédo vierem identificados pelo préprio sistema corporativo, basta a aposicao de

sua rubrica.

6.10 A Central recebe informacdes fornecidas pela Direcdo do 4° Nucleo Regional da
Corregedoria-Geral da Justica que séo transmitidas a equipe da Central pelo chefe de

serventia judicial.
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6.11 Os procedimentos descritos nesta RAD obedecem aos requisitos normativos da
legislagdo em geral e de portarias do juizo aprovados pela CGJ.

7 RECEBIMENTO DE PETICOES

7.1 Peticdes iniciais oriundas da Procuradoria da Divida Ativa Municipal e da

Procuradoria da Fazenda Estadual

7.2 O procedimento de recebimento de peticbes iniciais estd descrito na RAD-
03VCIV/SM/CADAT-014.

7.3 Peticdes néo iniciais:

eProcesso eletrénico

7.4 O procedimento de recebimento de peticbes ndo iniciais para o processo eletrbnico
esta descrito na RAD-03VCIV/SM/CADAT-014.

eProcesso fisico

7.4.1 Recebe peticdes néo iniciais.

7.4.1.1 Caso a peticdo seja para distribuicio de embargos, coloca-se a etiqueta
correspondente, envia a conclusédo, exclui a peticdo no sistema informatizado e,

apos, encaminha para a distribuicao.
7.4.2 Confere as peticdes com a guia de remessa.

7.4.2.1 Caso haja divergéncia com a guia de remessa, devolve as peticbes com a guia ao

PROGER, para regularizacéo.
7.4.3 Assina a guia de remessa, devolvendo-a ao servidor do PROGER.

7.4.4 Caso as peticdes tenham sido enviadas via malote, da o recebimento no sistema

DCP, arquivando a guia de recebimento em pasta propria.

7.4.5 Localiza o processo no Sistema DCP.

Reviséo:
16

Pégina: ’
5de24 |

‘ Base Normativa: Cédigo:
‘ Ato Executivo 2.950/2003 RAD-03VCIV/SM/CADAT-004




RECEBER DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

7.4.5.1 Caso o processo ndo esteja na Central, guarda a peticdo em pasta prépria, até a

devolugéo do processo.

7.4.6 Devolvido o processo, registra a baixa no Sistema DCP, realiza a juntada e

disponibiliza para a equipe de processamento.

7.4.6.1 Caso a peticdo seja de extincdo ou de suspensao, e caso o oficial de justica ainda
ndo tenha devolvido o mandado a Central, solicita a sua devolugéo, entregando-lhe

listagem com 0s nimeros dos processos.
7.4.7 Realiza a juntada fisica da peticdo e no Sistema DCP, disponibilizando para a equipe

de processamento.

8 RECEBIMENTO DE CARTAS PRECATORIAS

8.1 Receber carta precatéria para cumprir
8.1.1 Recebe as cartas precatorias e confere com a guia de remessa.

8.1.1.1 Caso haja divergéncia com a guia de remessa, devolve as cartas precatérias a
Central do Distribuidor, para regularizacéo.

8.1.2 Assina a guia de remessa do distribuidor, devolvendo-a ao servidor da Central do
Distribuidor.

8.1.3 Disponibiliza a carta precatéria para autuacao.
8.2 Receber carta precatéria cumprida.

8.2.1 Recebe carta precatoria cumprida do Servico de Malote da Secretaria da Dire¢cdo do

Forum.
8.2.2 Confere a carta precatoria com a guia de entrega de malote.

8.2.2.1 Caso haja divergéncia com a guia de entrega de malote, devolve as cartas

precatérias ao atendente da Secretaria da Dire¢cdo do Forum para regularizacao.
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8.2.3 Assina e devolve a guia ao atendente da Secretaria da Direcdo do Férum.
8.3 Localiza o processo no Sistema DCP e realiza a juntada fisica.

8.4 Disponibiliza os autos para processamento.

9 RECEBIMENTO DE OFICIOS E DE CORRESPONDENCIAS

9.1 Recebe oficio e correspondéncia do Servico de Malote da Secretaria da Direcdo do

Forum, oriundos de outras unidades do PJERJ, bem como dos Correios.
9.2 Confere com a guia de remessa.

9.2.1 Caso haja divergéncia com a guia, devolve o oficio e a correspondéncia ao portador,
para regularizacao.

9.3 Assina a guia e devolve ao atendente da Secretaria da Direcdo do Forum.
9.4 Localiza o processo no Sistema DCP.

9.4.1 Caso o0 processo ndo esteja na Central, guarda o oficio ou correspondéncia até a

devolugéo do processo.
9.4.2 Devolvido o processo, registra a baixa no Sistema DCP.

9.5 Realiza a juntada fisica e no Sistema e disponibiliza para a equipe de processamento.

10 RECEBIMENTO DE MANDADOS
10.1 Recebe os mandados do oficial de justica.

10.2 Assina a guia de devolugcdo de mandado, especificamente devolvidos pelos Oficiais

de Justica Avaliadores lotados na Central de Mandados.

10.3 Se devolvidos pelos oficiais ad hoc, o servidor que realiza o recebimento utiliza marca
texto na guia de remessa para sinalizar os devolvidos, separa os mandados positivos

dos negativos disponibilizando os mandados negativos para serem preparados
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conforme descrito na RAD-03VCIV/SM/CADAT-008 — Preparar Documentos de
Execucéo Fiscal.

10.4 Se os mandados forem devolvidos pela Central de Mandados, atualiza a informacéao
no Sistema DCP, na opg¢ao “Guia de Recebimento SCM”, apds, sao disponibilizados
para serem preparados conforme descrito na RAD-03VCIV/SM/CADAT-008 -
Preparar Documentos de Execucéo Fiscal.

10.4.1 Nos casos de mandados positivos cumpridos por oficiais ad hoc, apds a juntada nos
autos, estes sao colocados no prazo, a fim de que a equipe de digitacdo confeccione
mandado de penhora e avaliacdo para ser cumprido por oficial de justica avaliador,
caso néo exista peticdo de extingdo ou de suspensao da execugao.

10.4.2 Caso exista peticdo de extincdo ou de suspensao da execucao, disponibiliza para o

processamento.
10.5 Caso o processo ndo esteja na Central, guarda o mandado, até a devolucdo do

Processo.

11 RECEBIMENTO DE CITACAO VIA POSTAL

11.1 Recebe a citacado via postal dos Correios.
11.2 Separa em ordem numerica.
11.3 Localiza o processo e procede a juntada da citagdo via postal nos autos.

11.3.1 No caso da citacao positiva, ap0s a juntada, aguarda-se o prazo de 30 (trinta) dias
para a manifestacéo da parte executada. Nado havendo manifestacdo, os autos sao
remetidos para a equipe de digitacdo para a confeccdo de mandado de penhora e
avaliagéo.

11.3.2 No caso da citagéo negativa, verifica a anotacao dos Correios e procede da seguinte

maneira:
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a) se a devolucdo da citacdo via postal for falecimento, ou ndo existir o numero,

ou por enderecgo insuficiente, abre vista ao exequente;

b) no caso de ausente, recusado, mudou-se ou desconhecido expede mandado

de citacdo, penhora e avaliagcao.

11.4 Disponibiliza os autos para a equipe de processamento ou de digitacdo, conforme o

Caso.

11.5 No caso de, provisoriamente ou definitivamente, ndo ser possivel a juntada de AR

positivo ou negativo:

11.5.1 Lanca aviso no sistema DCP da seguinte forma: PROCESSO — PETICAO —
RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS/PECAS PELO CARTORIO, clica em “NOVO” -
coloca o numero do Processo — tecla ENTER — escrever no campo OBS a
mensagem “AR P/ JUNTAR — DATA” - clica em “INCLUIR” - ao final, ndo havendo
mais processo para lancar, clica em “GRAVAR”. Fisicamente, (AR p/ juntar — data),
anexa espelho no AR (AR - data do dia corrente) e coloca na caixa para juntada
futura, se os autos estiverem fora do cartério, ndo estando disponiveis para a
juntada imediata. Quando os autos voltarem ao cartorario, os ARs devem ser

juntados nas formas determinadas anteriormente, conforme o caso.

11.5.2 Coloca o0 AR na caixa de AR com juntada impossivel, no caso de processos

arquivados definitivamente.

11.5.3 Procede conforme item 11.5.1 no caso de autos arquivados provisoriamente.

12 RECEBIMENTO DE EMBARGOS

12.1 Recebe os embargos da Central do Distribuidor e confere com a guia de remessa.

12.1.1 Caso haja divergéncia com a guia de remessa, devolve os embargos a Central do

Distribuidor, para regularizacao.

12.2 Assina a guia de remessa, devolvendo-a ao servidor da Central do Distribuidor.
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12.3 Disponibiliza os embargos para a equipe de autuacao.

13 RECEBIMENTO DE PROCESSOS DESARQUIVADOS PELO DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS, DA DIRETORIA-GERAL DE
COMUNICACAO E DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO (DGCOM/DEGEA)

13.1 Os procedimentos para arquivamento e desarquivamento de processos no DEGEA
séo normalizados pelo processo de trabalho — Arquivar e Desarquivar Documentos no
DEGEA.

13.2 Os procedimentos para coleta e entrega de documentos pelo DEGEA sao

normalizados pelo processo de trabalho Coletar e Entregar Documentos.

13.3 Recebe pedidos de desarquivamento pelo sistema informatizado DCP ou pelo correio
eletrbnico nos casos de processos antigos ndo cadastrados no DCP, ou nos casos
em que a unidade achar pertinente, como por exemplo, reiteracdo de solicitacdo de

desarquivamento.

13.3.1 Se a solicitacdo é via DCP, o registro lancado no sistema corporativo € realizado e
recuperado na UO e a sua gestdo quanto ao armazenamento, & protecdo e ao
descarte cabe a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de

Dados (DGTEC), conforme nota constante da Tabela de Gestdo da Informacéo

Documentada.

13.3.2 Sendo a solicitacdo realizada pelo correio eletrbnico, a gestdo do registro se faz

conforme informado na Tabela de Gestdo da Informacdo Documentada desta RAD.

13.4 Verifica o recolhimento das respectivas custas judiciais. Ndao ha recolhimento de
custas sendo pedido de gratuidade de justica, ou pedido das procuradorias ou

requisicao judicial.
13.4.1 Se incorretas as custas, intima por publicacdo, para o devido recolhimento.

13.5 Encaminha solicitacdo de desarquivamento ao DEGEA.
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13.6 Recebe do Servico de Malote da Secretaria da Direcdo do FOrum 0s processos
relacionados em guia de entrega de malote, emitida em duas vias, quando o servidor

devolve ao DEGEA, apondo data, matricula e rubrica.

13.6.1 Havendo divergéncia com a guia de entrega de malote, devolve os processos para

regularizacgéo.

13.7 Informa o desarquivamento no Sistema DCP, mediante a op¢cdo Andamento Individual

de Processo, onde registra 0 nimero do processo e a data de desarquivamento.

13.7.1 Para os processos desarquivados e ndo cadastrados no Sistema DCP, o chefe de

serventia judicial ou servidor autorizado por ele realiza o cadastramento.

13.8 Disponibiliza o processo para o chefe de serventia judicial.

14 RECEBIMENTO DE PROCESSOS RETORNADOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA
(TIRJ)

14.1 Recebe da Secretaria da Dire¢cdo do Forum da Comarca de Sdo Jodo de Meriti 0s
processos remetidos pelo SEMGM, oriundos do TJERJ, e confere com a guia de

remessa.

14.1.1 Caso haja divergéncia com a guia de remessa, devolve 0s processos a Secretaria
da Direcao do F6rum, para regularizacéo.

14.2 Assina a guia de remessa, devolvendo-a.

14.3 Informa a baixa do processo no Sistema DCP, mediante a opcdo Andamento
Individual de Processo, registrando a devolucdo da remessa, e apde etiqueta nos

processos com a informacao da data de retorno.

14.4 Disponibiliza o processo para a equipe de processamento.

15 RECEBIMENTO DE PROCESSOS ORIUNDOS DAS PROCURADORIAS, MINISTERIO
PUBLICO (MP), DEFENSORIA PUBLICA (DP), AVALIADOR, CONTADOR E
ADVOGADO
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15.1 Recebe o processo do 6rgao e confere com a guia de remessa ou livro de protocolo.

15.1.1 Verificando divergéncia com a guia de remessa, ou com o registrado no livro de
protocolo do portador, devolve a guia ou procede a retificacdo no livro.

15.2 Procede ao registro do recebimento mediante a assinatura e data na guia de remessa
ou no livro de protocolo, devolvendo-o ao portador.

15.3 Informa a baixa do processo no Sistema DCP, mediante a opcdo Andamento
Individual de Processo, registrando a data de devolucao.

15.3.1 Sendo processo devolvido por advogados e estagiarios, a Central expede recibo, se
solicitado, entregando-lhes o comprovante.

15.4 N&o havendo no processo promoc¢ao por cota, verifica no sistema DCP se ha de
peticdes pendentes para juntar.

15.5 Junta a peticdo ao processo lancando no Sistema DCP.
15.6 Disponibiliza o processo para a equipe de processamento.

15.7 Caso a peticdo ainda nao esteja na Central e haja informacdo de peticéo
protocolizada, guarda o processo na prateleira e aguarda o recebimento da peticdo do
PROGER, para posterior juntada.

16 RECEBIMENTO DE PROCESSOS RETORNADOS DA CONCLUSAO

16.1 Recebe do Juiz o processo concluso registra o0 recebimento mediante data e
assinatura no proéprio processo, na folha de despacho ou de sentenca.

16.2 Verifica os despachos para dar o correto andamento as determinacdes judiciais, que
podem ser para publicacdo de despacho; ao exequente; ao MP; a DP; ao contador;
para digitacdo de mandados, de oficios, de alvaras, de edital, de leildo; ao chefe de
serventia judicial para certificar; ao processamento para desentranhar; apensar; para

arquivamento; desarquivamento de processo ou outra determinacao.

17 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA
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17.1 As informacfes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
P CODIGO p ARMAZE- | RECUPE- P CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL | ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAQ
GUARDA NA
UO**)
Irrestrito
Estante/ .
gruc}((:):si?) de 1-2 Serv(ézteifae J(ljﬁjicial Scaall\s/g dn(: Sistema Namero accr)gdrliga%e;s Tramite IIDDSGCEC,)AM*/*
execucao fiscal segredo DCP prop
de justica

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Notas:

Conhecimento.

a) Eliminacédo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

18

ANEXOS

Anexo 1- Fluxograma do Procedimento Recebimento de Peti¢oes;

Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Recebimento de Cartas Precatorias;

Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Recebimento de Oficios e Correspondéncias;
Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Recebimento Mandados;

Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Recebimento de Citacdo Postal,

Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Recebimento de Embargos;

Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Recebimento de Processos Desarquivados pelo
DGCOM/DEGEA.

Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Recebimento de Processos Retornados do
TJERJ;

Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento Recebimento de Processos Oriundos das
Procuradorias, MP, DP, Avaliador, Contador e Advogado;
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e Anexo 10 — Fluxograma do Procedimento Recebimento de Processos Retornados da
Concluséo.
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ANEXO 1- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE PETICOES

INiCIO

Y

Caso seja peticao de

embargos, colocar

Receber peticdes nao etiqueta, envia a
iniciais conclusao, exclui a
peticéo no sistema

informatizado e enviar
para distribuicio

A

Conferir com a guia de
remessa

Devolver os documentos
ao PROGER para | —
regularizagao

Assinar a guia de
remessa, e devolver ao
servidor do PROGER — ~
Caso o processo nao
esteja na Central,
guarda a petigdo em

4 o .
pasta propria, até a
Localizar o processo no devolugéo do
sistema DCP processo.

Guardar a petigio

Caso o oficial de Processo

até a devolugao do justica ndo tenha devolvido?
devolvido o
Realizar a juntada fisica
da petigdo e no sistema Solicitar a Nao
bcp devolugdo
entregando
L listagem com o n?
do processo,
Disponibilizar os autos
para a equipe de
processamento
v
FIM g
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ANEXO 2—- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE CARTAS

PRECATORIAS
v
Receber Carta Receber 'Cgrla
L Precatéria
Precatoria para .
cumDrir cumprida do
P Servigo de Malote
¢ de Secretaria de
Diregédo do Forim
Conferir com a
guia do 4
distribuidor Conferir com a
guia de entrega de
malote
Ha Devolver as Cartas
a e a
) o . Precatérias a Central
divergéncia? Sim> " 4 Distribuidor para
regularizag&o Devolver as Cartas
Néao Precatérias ao atendente da
v Secretaria da Diregao do
Assinar a guia de Férum para regularizagédo
remessa, e
devolver ao !
servidor da Central N&o
do Distribuidor ¢
# Assinar e devolver
a guia de malote
Disponibilizar para ao atendente da
autuaca Secretaria da
céo S .
Dire¢do do Férum
. Localizar o
Fim processo no
Sistema DCP e
realizar a juntada
fisica
Disponibilizar os
autos para
processamento
Fim
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ANEXO 3- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE OFICIOS E DE
CORRESPONDENCIAS

Inicio

4
Receber oficios e
correspondéncias do Servico
de Malote da Secretaria do
Diregéo do Férum

v

Conferir com a guia

Devolver o oficio e a
Sim—| correspondéncia ao portador
para regularizagé@o

Nao

Assinar a guia e devolvendo-
a ao atendente da Secretaria
da Diregdo do Férum

4

Localizar processo no
Sistema DCP

rocesso na
Central?

Guardar em pasta propria
até devolugéo do processo

Sim
Y
Realizar a juntada fisica no Registrar baixano | Processos
processo e no Sistema DCP Sistema DCP : devolvidos?

4

Disponibilizar para
processamento

A 4

Fim < Nao
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ANEXO 4- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE MANDADOS

vy

‘ Receber mandado ‘

E-fnandade
devolvido por Oficia
de Justiga do
quadro?

simM
4

Assinar a guia de
devolugédo de mandado

NAO— )|

Separar os
mandados positivo
dos negativos

v

Atualizar a informagéo
no Sistema DCP, na
opgéao “Guia de
Recebimento SCM”

iste certidaode
extingdo ou
uspensao?

SIM

Autos na Central?

SIM

Disponibilizar para o
processamento

l

Redistribuir os
mandados positivos para
OJA realizar penhora

Guardar o mandado até
a devolugao do processo

FIM <€
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ANEXO 5- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE CITACAO VIA

POSTAL
INiCIO
\ J
Receber a citacdo
via postal dos
Correios
v
Separar em ordem
numérica Casosde |
ausente,
recusado, Expedir mandado
Y mudanca de de citagéo,
Localizar o enderego ou penhora~ e
processo e juntar desconhecido avaliacdo
a citagAo aos - T
autos X
Néo
itacs Verificar a Devolugao por -
Cltagao Sim-»|  anotagéo dos falecimento ou Sim Abrirvistaao | |
negativa? Correios - . Exequente
<
Nao
v
Disponibilizar os
autos para a
equipe de
processamento e
de digitagéo Néio
Y
Anexar espelho no
Lancar aviso no AR e colocar na ;mjszzgss
Sistema DCP caixa para juntada eﬁnﬂivameme?
futura
Sim
v
Colocar 0 AR na
Fim < caixa de AR com
juntada impossivel
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ANEXO 6— FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE EMBARGOS

Inicio

\,
Receber
embargos da
Central do
distribuidor

Y

Conferir com a
quia de remessa

Devolver guia de remessa
com os embargos a
Central do distribuidor,
para regularizagdo

Néo

Assinar guia de
remessa e
devolver ao
servidor da
Central do
Distribuidor

oy

Disponibilizar para
autuagéo

!

Fim
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE PROCESSOS
DESARQUIVADOS PELO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS

ARQUIVISTICOS (DGCOM/DEGEA)

Inicio

Receber pedidos

de
desarquivamento

Encaminhar
solictagéo a0
DEGEA

¢7

Receber os processos
da Secretaria da
Diregéo do Forum

com guia de entrega
de malote, em duas
Vias

Hé divergéntia
coma guia de
entrega?

Néo
A
Informar o
desarquivamento no
Sistema DCP e
registrar 0 nimero do
processo e data do

.| publicacdo, para o

Intimar por

devido
recolimento

Devolver 0s
Processos para
regularizago

Autosja
cadastrado no
Dep?

l

Disponibilizar o
PIOCesso para 0
Chefe de Serventia
Judicial

Fim

Chefe de Serventia
Judicial ou servidor
autorizado realiza
cadastro

|
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE PROCESSOS

RETORNADOS DO TJERJ

Inicio

A J

Receber processo
do TUERJ

A
Conferir com a
guia de remessa
ou Livro de
Protocolo

Devolver os processos &
Secretaria da Diregdo
do Forum, para
regularizagdo

Assinar a guia, e
devolvé-la

A J
Informar a baixa
do processo no
Sistema DCP ¢

apor etiqueta com
a informagéo da
data de retomo

A4

Disponibilizar para
processsamento

Fim
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ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE PROCESSOS
ORIUNDOS DAS PROCURADORIAS, MP, DP, AVALIADOR, CONTADOR E ADVOGADO

Inicio

Receber processos das
Procuradorias /MP /DP /
Avaliador/ Contador/
Advogado

v

Conferir com a guia de
remessa, ou Livro de
Protocolo do portador

A

Devolver a guia de remessa

Sim»  com documentos para

regularizacéo ou retificar no
Livro de Protocolo

N&o
h 4

Datar e assinar a guia de
remessa, ou o0 Livro de
Protocolo, e devolvé-lo ao
portador

v

Informar a baixa no Sistema
DCP, registrando a data do
retorno

v

Central Expedir recibo
entregando-lhes o
comprovante, se solicitado,
sendo processo devolvido por
advogados e estagidrios.

4 promogao
por cota?

Sim

Sim

Guardar autos na
prateleira para aguardar

Peticdo na Juntar aos autos e Disponibilizar para

peticdo do PROGER N Central ? Sim1 no Sistema DCP | | processamento
para posterior juntada
A
Fim
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ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBIMENTO DE PROCESSOS
RETORNADOS DA CONCLUSAO

Inicio

Receber autos da
concluséo

'

Regisirar o recebimento
10 processo mediante
data ¢ assinatura na folha
de despacho ou de
sentenca

Verficar o5 despachos
para dar o correto
andamento as
determinacdes judicials

Fim
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