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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a remessa de autos de processos

judiciais e demais

Poder judiciario do

documentos da Vara de Familia para outras unidades do

Estado do Rio de janeiro {PJER}} e instituicdes externas.

2 CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de Vara de Familia

passando a vigorar

a partir de 28/11/2014.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Arquivar Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a
9 guarda ordenada de documentos.
Aviso de Documento dos Correios, cuja finalidade é o registro do

Recebimento (AR}

envio da correspondéncia, bem como da entrega ou nao
ao destinatario.

Carta precatéria

Pedido de cooperacao judicial dirigido por Magistrado
(deprecante) a outro da mesma hierarquia (deprecado),
solicitando que pratigue determinados atos processuais
gue nao podem ser praticados pelo remetente, por lhe
faltar competéncia para o exercicio da jurisdicao fora de
sua sede ou comarca (CPP, arts.222, 230, 332, 350 e 353;
CPC, arts. 202-212; e Lei n2 9099/95, art. 65, § 29}.

Conjunto de autos processuais reunidos para remessa ao

Maco :
s arquivo.
instrumento que veicula mensagem ou determinacao de
Oficio autoridade publica a outra ou a um particular, em caréter

oficial.
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TERMO DEFINICAO

Sistema de
Distribuicao e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicao e acompanhamento
processual de primeira instancia, também denominado
Projeto Comarca.

REFERENCIAS

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;
Cdédigo de Processo Civil;
Cédigo de Organizacéao e Divisao judicidrias do Estado do Rio de janeiro;

Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral de Justica - Servicos
judiciais;

Lei Federal n? 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso e d& outras

providéncias;

Lei n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo
no ambito da administracao publica federal, a fim de estender a prioridade
de procedimentos judiciais e administrativos as pessoas que especifica;

iei Estadual n2 2988/1998 - D& preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em gue figurem como parte pessoa fisica com
idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei
n2 4703/2006});

Aviso CG] n? 488/2005 - Avisa aos Escrivaes ef/ou responsaveis pelo
expediente das Serventias judiciais do Estado do Rio de janeiro, que
cumpram a regulamentacao estabelecida no Ato Executivo Conjunto n©
01/2004;
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Ato Executivo Conjunto TJ/CG) n? 4/2004 - Dispbe sobre a utilizacao do
correio eletrénico para a correspondéncia interna do Tribunal de justica, e

dé outras providéncias;

Aviso CG) n® 611/2010 - Avisa aos Titulares, Responsaveis pelo Expediente
e Encarregados, bem como aos seus substitutos, que deverao consultar e
fazer a manutencdo diaria de suas caixas de correio eletronico, a fim de
gue comunicacdées e manifestacdes sejam recebidas e prontamente

respondidas, sob pena de responsabilidade disciplinar;

Resolucao TJ/OE n® 22/2006 —- Regula o arquivamento definitivo dos autos
de processos civeis, e dé outras providéncias;

Provimento CGJ n? 37/2006 - Cria a Central de Cumprimento de Mandados
de Varas Civeis da Comarca da Capital, para atender da 12 a 502 Varas
Civeis, extinguindo-se, destarte, as 12 e 22 Centrais de Cumprimento de
Mandados das Varas Civeis criadas pelo Provimento 08/06;

Provimento CGJ n2 8/2007 - Cria a Central de Cumprimento de Mandados
das Varas Civeis, Varas de Familia e juizado Especial Civel dos Féruns

Regionais que menciona, e dé outras providéncias;

Aviso T} n® 22/2008 - Avisa gue a Divisao de Mensageria da Diretoria-Geral
de Logistica passara a realizar, a partir de 12 de julho de 2008, a entrega
de documentos desarquivados no foro central e, a partir de 15 de julho, a

coleta de caixas-arquivo, e da outras providéncias;

Aviso CG}] n? 325/2010 - Avisa as serventias judiciais que é obrigatdrio o
encaminhamento dos mandados de avaliacdo e dos processos a Central de
Avaliadores judiciais da Comarca da Capital através de guia de remessa de
documentos e guia de remessa de processos, emitidas pelo sistema
informatizado DCP;
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Aviso CG)] 336/2010 - Avisa as serventias judiciais que quando da
expedicdo de mandado para avaliacdo indireta é obrigatério o envio da
informacao que comunicou a impossibilidade da avaliacao na forma direta,

com objetivo de identificar o Avaliador competente para o ato;

Aviso CG} n? 337/2010 - Avisa as serventias judiciais que é obrigatério o
encaminhamento dos processos a Central de Partilhas judiciais da Comarca
da Capital através de guia de remessa de processos emitida pelo sistema
informatizado DCP;

Aviso CG} n? 350/2010 - Avisa as serventias judiciais que é obrigatério o
encaminhamento de processos judiciais e oficios destinados a Central de
Depositario judicial da Comarca da Capital através de guia de remessa de
processos e de documentos, respectivamente, emitida pelo sistema
informatizado DCP;

Aviso CG}] n? 397/2010 - Avisa as serventias judiciais que é obrigatdrio o
encaminhamento de processos judiciais e demais documentos destinados a
Central de Inventariantes judiciais da Comarca da Capital através de guia
de remessa de processo e documentos, emitida pelo sistema informatizado
- DCP;

Ato Executivo T} n® 3196/2010 - Resolve autorizar os juizes de Direito
Diretores dos Féruns a utilizar os servicos de malote contratados pela
Advocacia-Geral da Unido - AGU junto a Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos - ECT para o tramite, entre o juizo e a respectiva Procuradoria
Federal, de processos judiciais e documentos que se fizerem necessarios, e

dé outras providéncias;

Aviso CGJ n? 443/2010 - Avisa que o recolhimento das custas pelos atos
praticados pelos Avaliadores judiciais da Comarca da Capital, devera ser
realizado em GRER] Eletrénica judicial, devendo o nimero da guia utilizada
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no recolhimento ser informado a Central de Avaliadores Judiciais,
permitindo que seja certificado o recolhimento efetuado;

Aviso CG} n? 584/2010 - Avisa as serventias judiciais qgue, na Comarca da
Capital, a certificacao das custas judiciais referentes aos atos praticados
pelos Avaliadores judiciais sera realizada pelos cartérios judiciais devendo
o numero da guia utilizada ser informado a Central de Avaliadores judiciais,

e da outras providéncias;

Ato Executivo CG} n® 665/2010 - Cria a Central de Partilhas Judiciais da
Comarca da Capital a ser instalada por ato préprio do Corregedor-Geral da
justica, designando o juiz Auxiliar que menciona para assumir a funcao de

juiz Coordenador da referida Central;

Ato Executivo CGj n? 666/2010 - Cria a Central de Avaliadores judiciais da
Comarca da Capital a ser instalada por ato préprio do Corregedor-Geral da
justica, designando o Juiz Auxiliar que menciona para assumir a funcao de
Juiz Coordenador da referida Central;

Ato Executivo CG) n? 914/2010 - Cria a Central de Calculos judiciais da
Comarca da Capital, designando o juiz Auxiliar gue menciona para assumir

a funcao de juiz Coordenador da referida Central,

Ato Executivo CGj n? 915/2010 - Cria a Central de Depositario judicial da
Comarca da Capital, designando o juiz Auxiliar gue menciona para assumir

a funcao de juiz Coordenador da referida Central,

Ato Executivo CG] n? 997/2010 - Cria a Central de Inventariantes judiciais
da Comarca da Capital, designando o juiz Auxiliar que menciona para
assumir a funcao de juiz Coordenador da referida Central;
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e Ato Executivo CGJj n2 998/2010 - Cria a Central de Liquidantes judiciais da
Comarca da Capital, designando o Juiz Auxiliar que menciona para assumir

a funcao de juiz Coordenador da referida Central,

e Ato Executivo CG) n? 1228/2010 - Cria a Central de Testamentaria e Tutoria
judicial da Comarca da Capital, a ser instalada por ato préprio do
Corregedor-Geral da Justica, designando o juiz Auxiliar que menciona para

assumir a funcao de juiz Coordenador da referida Central;

e Manual do Usuario DCP - Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
juiz de Direito em e Inspecionar, permanentemente, os servicos de envio
exercicio na Vara de documentos sob a responsabilidade do cartério.
Chefe de Serventia e Gerenciar as atividades relacionadas ao envio de
fudicial documentos no cartério da Vara.

Equipe de preparacao |  Expedir documentos;
administrativa « arquivar autos de processos judiciais.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 Entre quaisquer Comarcas ou Regionais, 0s autos do processo sao
encaminhados ao destinatario pelo Servico de Malote, sem guia de remessa
em papel. A remessa é feita pelo 5ISCOMA (sistema informatizado).

6.2 Para os expedientes gue circulam dentro de um mesmo férum entre as
Varas é utilizado o SISCOMA para rastreabilidade, independente do servico

de malote, somente utilizado para outra comarca ou regional.
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6.3 A entrega para outro Orgdo, externo, e na prépria comarca ou regional, é
feita pelo portador, funcionario ou mensageiro. Nesses casos, para dar baixa,
necessaria a guia em papel, em duas vias, pois o 6rgao externo nao utiliza o
SISCOMA (sistema informatizado).

6.4 O Chefe de Serventia judicial estabelece a prioridade na remessa de autos

de processo e demais documentos, em conformidade com dispositivos legais
e normativos.

6.5 O servidor apfe nome e matricula, em todos os atos que firmar, de modo a
permitir sua identificacao.

6.5.1 Ao servidor basta rubricar quando seu nome e matricula vierem
identificados pelo préprio sistema corporativo.

6.6 Encaminha os autos de processo e demais documentos da seguinte maneira:
e Via malote;
e Via correio simples;
e Via correio com aviso de recebimento (AR);
e Guia de remessa de autos.
6.6.1 Envia, por meio de correio eletronico, os oficios do juizo, no ambito do

PJER]}, entranhando o original no préprio processo judicial.

7 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS VIA MALOTE

7.1 O servidor utiliza o malote para expedicao de documentos {processos
judiciais e administrativos, cartas precatoérias, e oficio de juizo para juizo)
para as comarcas do Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro e para o
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Tribunal de justica de Sao Paulo, exceto peticbes do PROGER para comarca
de Sao Paulo.

Recolhe o documento disponibilizado.

Verifica se o documento esta instruido com as pecas necessdrias ao
cumprimento de sua finalidade. O servidor devolve o documento nao

instruido devidamente.
Cola, em cada envelope, etiqueta numerada com o cédigo de barras.

Preenche a guia de malote emitida pelo Sistema DCP, informando o niamero
da etigueta com cédigo de barras no campo “envelope”, o{s) destinatario(s),

o tipo do{s) documento(s) e a respectiva descricao.

124 i

7.5.1 Seleciona “adicionar”, “adicionar envelope”, e “gravar”.

7.5.2 Se inclui novo envelope, seleciona “limpar dados”.

7.6

7.7

7.8

Imprime duas vias da guia de malote e uma via da etiqueta do destinatério
emitida pelo Sistema DCP.

Cola a etigueta do destinatario no envelope e encaminha ao Servico de
Malote da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMAL), com uma via da guia

de malote, ou entrega ao mensageiro, nos casos em gue o férum é atendido

pelo Servico de Mensageria da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMSG).

Cola as etiquetas contendo os cddigos de barra do SISCOMA exclusivamente
na frente e parte inferior direita dos envelopes. (CNCG] art. 91).

7.9 Arquiva a 22 via da guia com o recibo, exceto quando se tratar do item 6.1.

8 ENCAMINHAR DOCUMENTOS POR MEIO POSTAL, DE REMESSA LOCAL COM
COMPROVACAO DE ENTREGA
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8.1 Expede, por meio postal, os documentos (oficios) para outros 6rgaos ou
pessoas fisicas no mesmo municipio do emitente com comprovacdo de

entrega.
8.2 Separa os documentos para remessa local com comprovante de entrega.
8.3 Verifica datas urgentes e da prioridade.
8.4 Acessa no sistema DCP a opc¢ao “impressao/guia de postagem”.
8.5 Informa os dados solicitados.

8.6 Coloca o documento no envelope e apbe etiqgueta do destinatario e do
remetente no envelope e na comprovacao de entrega impressa pelo sistema
DCP.

8.7 Imprime 3 vias da guia de postagem, se for o caso.

8.8 Envolve o lote de documentos com a guia de postagem devidamente
rubricada.

8.9 Entrega os documentos ao Servico de Correspondéncia da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/SECOR) ou ao mensageiro (nos casos em que o férum é
atendido pelo Servico de Mensageria ou setor equivalente), com duas vias
da guia de postagem.

9 ENCAMINHAR DOCUMENTOS POR MEIO POSTAL ATRAVES DE CARTA COMERCIAL

9.1 Encaminha documentos, em ambito local e nacional, por meio postal,

através de carta comercial.

9.1.1 utiliza carta com registro nos processos para outros érgaos e comarcas de
outros Estados e cartas precatérias para comarcas fora do Estado do Rio de
Janeiro, e, ainda, oficios que prescindam de rastreabilidade, com excecdo
de Sao Paulo, Capital, que tem malote.

Base Normativa: Cédigo: Revisao: | Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VFAM-009 08 9 de 26




ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

9.1.2 Carta com registro e com AR sdo especificas para citacdes, intimacobes e
notificacodes.

9.2 Separa os documentos pela forma de envio em carta comercial.
9.2.1 Verifica datas urgentes e da prioridade.

9.3 Acessa no sistema DCP a opc¢ao “impressao/guia de postagem”.
9.4 Informa os dados solicitados.

9.5 Digita o nimero do cédigo de barras.

9.6 Coloca o documento no envelope e, pelo sistema DCP, imprime e apde
etiqgueta do destinatario e do remetente no envelope e no AR {(guando

houver).
9.7 Imprime 3 vias da guia de postagem.

9.8 Envolve o lote de documentos com a guia de postagem devidamente
rubricada.

9.9 Entrega os documentos ao SECOR ou ao mensageiro (nos casos em que o
forum é atendido pelo Servico de Mensageria ou setor equivalente), com
duas vias da guia de postagem, arquivando a terceira via com recibo,
provisoriamente, até o retorno da definitiva com o recebimento do

respectivo destinatério.

10 REMESSA DE AUTOS JUDICIAIS

10.1 Disponibiliza para remessa o0s autos de processos, em atendimento ao
despacho do juiz.

10.2 Lanca os dados da remessa no Sistema DCP da seguinte forma:
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e acessa 0 modulo Processo;

e acessa a opcao Andamento individual ou em lote;

e informa o destinatario (T}, Contador, etc);

e informa n? de volume(s), apenso(s) e niumero de folhas.
10.3 Imprime 02 (duas) vias da Guia de Remessa de autos.

10.4 Encaminha os autos do processo ao destinatério com duas vias da guia de
remessa.

10.5 Arquiva a outra via da guia de remessa de autos.

10.6 O Chefe de Serventia judicial emite, mensalmente, pelo Sistema DCP, para

fins de monitoramento, relatérios de processos remetidos e nao retornados,
cujo prazo de gestdo a partir da data da remessa normalmente é de 30
dias, exceto para Defensoria Puablica, Ministério PUblico e Procuradorias,
gue é de 60 dias.

10.7 intima, por telefone ou pessoalmente, o Ministério Publico, a Defensoria
Pablica, as Procuradorias da Unido, Estados ou Municipio a restituir em 24
horas os autos nao devolvidos no prazo estabelecido e, em caso de

descumprimento, comunica o fato ao juiz.

10.8 intima, por telefone ou pessoalmente, o Perito e os Auxiliares do juizo,
detentores de autos ndo devolvidos no prazo estabelecido, a restitui-los em

24 horas e, em caso de descumprimento, comunica o fato ao juiz.

11 REMESSA DE MANDADOS A SEREM CUMPRIDOS POR OFICIAL DE JUSTICA
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11.1 Emite as guias dos mandados a serem enviados a Central de Cumprimento
de Mandados no Sistema DCP pelo caminho: “Impressao/Guias/Remessa de

documentos/Oficial de justica”, da seguinte forma:
e desmarca todos os mandados selecionados;
e marca somente os mandados a enviar;

e grava e imprime duas vias da guia, sendo opcional uma 32 via para
guarda proviséria até o retorno da definitiva com o recebimento pelo

destinatério.

11.2 Atualiza, em seguida, a guia de entrega pelo caminho: “Processo/Diligéncia/
Atualizacao de data de entrega/n? da guia emitida/data/gravar”.

11.3 Encaminha ao SEMAL, ou entrega ao mensageiro {nos casos em que o férum
é atendido pelo SEMSG ou setor equivalente), com duas vias da guia de
remessa, arquivando a terceira via, provisoriamente, até o retorno da

definitiva com o recebimento do respectivo destinatario.

11.4 Lista, em separado, as medidas urgentes (a critério do magistrado), tendo

em vista a urgéncia de seu cumprimento.

11.50 Chefe de Serventia judicial controla, para fins de monitoramento, os

mandados com prazo vencido ha mais de 20 dias.

11.6intima o Oficial de }justica Avaliador e o Avaliador judicial ou a Central de
Mandados e a Central de Avaliadores a devolverem, devidamente
informados, os mandados que lhes foram entregues ha mais de 20 (vinte)
dias, independentemente de seu cumprimento, e quando nao houver

dilacao do prazo.

12 REMESSA DE AUTOS DE PROCESSO PARA ARQUIVO
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12.1 Confere, no sistema DCP, a situacdo dos autos dos processos
disponibilizados para remessa ao arquivo.

12.2 Seleciona a quantidade de processos suficientes para armazenamento em

caixa-box.

12.2.1 Armazena em caixa propria 0s processos que nao couberem em caixa-box,

na quantidade de um processo (e seus apensos) por caixa.

12.3Lanca os dados de remessa no Sistema DCP (mddulo Andamento do
Processo) da seguinte forma:

e acessa a opcao Andamento Individual,

e informa o nimero do processo;
e acessa a opcao Novo;
e seleciona o andamento (7 - arquivamento);
e confirma a data;

e informa o nUmero do maco, o tipo de arquivamento (provisério ou
definitivo}, a condicao especial, a guantidade de volumes e folhas, e
confirma o local (Arquivo Geral R}).

12.4 Acessa "Impressao/Processos/Pedido de arquivamento” e informa o ndmero
do maco.

12.5 Preenche a etiqueta especifica de identificacao da caixa com as seguintes
informacodes: nome da Comarca, nome da Serventia, cédigo da Serventia e
nimero do maco com a numeracao sequencial a ser controlada pelo

servidor responsavel pelo encaminhamento dos autos ao arquivo.

12.6 Cola a etigueta na caixa.
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12.7 Disponibiliza a caixa com os autos dos processos.

12.7.1 No caso de arquivamento de maco administrativo, utiliza o formulério
Pedido de Arquivamento, em duas vias. Encaminha uma via com o0 maco e
arquiva a outra. Posteriormente, anexa o Recibo de Maco encaminhado
pelo Departamento de Gestdo de Acervos Arquivistivos da Diretoria-Geral
de Comunicacao e de Difusao do Conhecimento (DGCOM/DEGEA).

12.8 Confirma o arquivamento através do Sistema DCP.

12.90s procedimentos para arquivamento e desarquivamento de autos de

processos no DEGEA sao normalizados pela Rotina Administrativa Arquivar

e Desarquivar Documentos no DEGEA.

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

normalizados pela Rotina Administrativa Coletar e Entregar Documentos.

13 REMESSA DE AUTOS EM RAZAO DO DECLINIO DE COMPETENCIA (CNCGJ ART.
31, § 49)

13.1 A serventia do juizo incompetente remete os autos para o distribuidor do
foro do juizo competente, nos feitos redistribuidos em razdo do declinio de

competéncia, utilizando- mensageiro ou o servico de malote.

13.1.1 0 Chefe de Serventia judicial designa Servidor para o encaminhamento,

inexistindo Mensageria no Forum.

14 COMUNICACAO AOS OFICIOS DE REGISTRO DE DISTRIBUICAO (CNCGJ ART. 36 E
37)

14.1 O servidor emite oficios eletrbnicos através do sistema DCP comunicando
retificacOes, baixas, cancelamentos, exclusdes de partes e restauracdes aos
Oficios de Registro de Distribuicdo nao Oficializados.
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14.1.1 Cabe ao Chefe de Serventia judicial verificar, nos procedimentos de envio

de oficio eletrénico para os Oficios de Registro de Distribuicdo nao
oficializados, e comandar a remessa de todos os oficios eletrénicos de sua

competéncia.

14.1.2 No caso especifico dos oficios eletrénicos autométicos decorrentes de
atualizactes nos dados do sistema, ha um prazo de tolerancia de até 02
(dois) dias U(teis, que, se nao observado, acarreta remessa das
informacdes independentemente do comando do Chefe de Serventia

judicial pelo Expediente, sendo certo que cabe a este total

responsabilidade pelos envios nao conferidos.

14.1.3 Os oficios automaticos de responsabilidade dos Cartérios sao criados pelo
sistema sempre que o usuario incluir, alterar ou excluir qualquer um dos

seguintes dados:
| - classe;
il - assunto;
ilf - valor da causa;
IV - data de distribuicao;
V - pecas de origem (tipo, niUmero, data e delegacia);

Vi - personagens passiveis de anotacao nos registros de distribuicao (tipo
de personagem, polo, nome, filiacdo, data de nascimento, tipo de
pessoa, nacionalidade e tipo de acao);

Vil - documentos de personagens (tipo de documento, nimero, data de
emissao e 06rgao expedidor);

Viii - imdvel constante da Divida Ativa (nUmero de inscricao, tipo de
logradouro, nome do logradouro, nimero, complemento, bairro, UF,
cidade e CEP);
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IX - certidboes da Divida Ativa (nUmero, ano, moeda, valor moeda, valor

UFIR, natureza da divida e nUmero de inscricao do imdvel);
X - inicio da fase de execucao;
Xl - suspensao da execucao;
Xl - suspensao do processo;
Xiil - revogacao da suspensao do processo ou da execucao;

XV - transito em julgado.

14.1.4 Os Oficios de Registro de Distribuicdo nado oficializados devolvem o
arquivo de resposta informando a efetivacao ou nao da anotacao em até

48 horas apoés a disponibilizacdo do arguivo com os oficios eletronicos.

14.1.5 A serventia encaminha o oficio de baixa para redistribuicdo, através de
mensageiro, nos casos de medidas urgentes, declarados pelos
Magistrados, ao Oficio de Registro de Distribuicdo competente, que
anota, de imediato, o ato ordenado, devolvendo o oficio ao mesmo
mensageiro, que o entrega na serventia para ser feita a baixa no sistema
DCP e encerrado o Ultimo andamento para posterior entrega no
Departamento de Distribuicao juntamente com os respectivos autos.

14.1.6 As serventias informatizadas atendidas pelos registradores oficializados
devolvem ao juizo de origem os autos das cartas precatodrias, certificando
a respectiva baixa. No caso das serventias vinculadas aos Oficios de
Registro de Distribuicao nao oficializados, a Carta Precatéria é devolvida
ao Juizo de origem, independentemente do retorno do oficio eletrdnico de
baixa cumprido pelo registro de distribuicao, desde que certificado seu
envio.

14.2 Quanto as serventias informatizadas, cujo Registrador é oficializado, os

proprios cartérios inserem diretamente no sistema DCP as anotacdes
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referentes  as

distribuicoes,

redistribuicoes,

retificacoes,

baixas,

cancelamentos, exclusdes de partes e restauracdes dispensado o oficio em

papel.

15 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Arquivados Definitivos Sistema DCP Mensal
Remetidos e nao retornados - Ministério . Mensal
Publico - ha mais de 60 dias Sistema DCP
Remetidos e nao retornados - Defensoria Sistemna DCP Mensal
Publica - ha mais de 60 dias
Remetidos e ndo retornados - Perito - ha Sistema DCP
, \ Mensal

mais de 30 dias
Remetidos e ndo retornados - Contador - Sistema DCP

p . : Mensal
ha mais de 30 dias
Remetldos e nao retornados a CM/OJA ha Sistema DCP Mensal
mais de 20 dias

16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- = CORRENTE - M
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UQ**)
Chefe de L - ~
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ Serventia Pasta Data aC(:lericaoc?aSs 3 anos Ellr:alnjgao
judicial prop
Chefe de Condicdes Eliminacdo
Guia de postagem 0-7-1b Serventia Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Judicial prop
Guia de expedicao de Chefe de Condicoes DGCOoM/
malote 0-7-1-2b serventia Pasta Data apropriadas L ano DEGEA
judicial prop
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RETENCAO
p (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTEGCAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
: Chefe de L.
Recibo de Maco . Condicoes DGCOM /
o . 0-6-2-6-3 a Serventia Pasta Data ; 5 anos -
{(Administrativo) —ludicial apropriadas DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
*xx DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de

Difuséo do Conhecimento.

Notas:

Eliminacdo na UQ - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b)

D ment Arguivo Intermedidri rir Arquivo Permanente.

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

17 ANEXOS
e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento para Remessa de Documentos via

malote;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos por Meio
Postal, de Remessa Local com Comprovacao de Entrega;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos por Meio
Postal através de Carta Comercial;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento para Remessa de Autos judiciais;

e Anexo 5 - Fluxograma de Procedimento para Remessa de Mandados a
serem Cumpridos por Oficial de justica;

e Anexo 6 - Fluxograma de Procedimento para Remessa de Autos de
Processo para Arquivo;
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e Anexo 7 - Fluxograma de Procedimento para Comunicacao aos Oficios de
Registro de Distribuicao (CNCG] art. 36 e 37).
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS
VIA MALOTE

Recalher o
documento
dizpaonibilizado

Documento
instruido com
&3 peGas
necessanas?

Devalver o
documento

Colar, em cada
envelope, etiqueta
rumerada com o
codigo de barras

1

Preencher a guia
emitida com os
dados zolicitados
pelo DCP e gravar

1

Imprimir duas vias
da guia de malote e
uma wia da etiqueta

do destinatario
emitida pelo
Sisterna DCP

Férumn &

1

dido Dl Colar a etigusta do
atendida pelo Nz destinatario no envelape &

MSEWiI;D Eﬂe? encarninhar ao 5 ervico de
ensagenia’ Malate

Sim

Entreqgar ao
mensageino

PROCEDIMENTD PARA REMESSA DE DOCUMENTOS WA MALOTE

|

Colar az etiguetas
contendo o3

codigos de barra
do SISCOMA

1

Arquivar a 2* via da
guia de malate com
orecibo
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS POR
MEIO POSTAL, DE REMESSA LOCAL COM COMPROVACAO DE ENTREGA

§

E xpedir por meio postal
0z documentos [oficioz)

H

Separar oz documentos
para remesza local com
comprovante de
entrega

H

Yerificar datas urgentes
para dar prioridade

H

Acessar no Siztema
DCP a opgao
‘impressdodguia de
poztagem' e informar
oz dados solicitados

H

Calocar o docunento
no envelope & apor
etiqueta do destinatrio
& do remetente no
envelope & na
comprovagio de
entrega impresza pelo
Sisterna DCP

H

Irnprirnir 3 wias da quia
de postagem, se foro
caso

H

Envolver o lote de
docurentos com a guia
de postagem
devidamente rubricada

H

Entregar oz
documentos ao
DGELOGASECOR, ou
A0 MEngageiro e
hauver Serviga de
Mensagena, com duas
vias da guia de
postagem

ENCAMINHAR DOCUMENTOS POR MEID POSTAL DE REMESSA LOCAL COM COMPROVACAD DE ENTREGA,
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS POR
MEIO POSTAL ATRAVES DE CARTA COMERCIAL

<

Arquivar a terceira via
com reciba,
provigoniamente até o
retorno da definitiva
com o recebimento do

Ewcaminhar
documento, em dmbito
local e nacional, por
meio poztal, através de
carta comercial

respectivo destinatario

1

Separar oz documentos
pela forma de envio em
carta comencial

H

Verificar datas urgentes
para dar prioridade

H

Aceszarno DCP &
opgdo “impressdodauia
de poztagem”

1

Informar oz dados
zolicitados

H

Digitar o rdmera do
codigo de barras

1

Colocar o documento
o envelope & apar
etiquetas do
destinatanio & do
remetente no envelope
& ho AR, impressas
pelo Sistema DCP

H

|rprirnir trés viaz da
guia de postagem

H

EMCAMINHAR DOCUMENTOS POR MEID POSTAL ATRAVES DE CARTA COMERCIAL

Etrvalver o lote de
documentas com a guia
de postagen
devidamente rubricada

H

Entregar oz
docurnentos ao
DGLOGASECOR, ou
a0 menzageira quanda
o forum for atendido
pelo Servigo de
Menzageria ou setar
equivalente, com duas
wiaz da guia de
postagem

{
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE AUTOS JUDICIAIS

Dizgponibilizar, para
remessa, 0F autos de
PIOCETE0s EM
atendimento ao
deszpacho doJuiz

H

Langar o dados da
remessa no sistema

]
(]
B

Imprimir 2 viaz da Guia
de Remessa de Autos

H

Encaminhar os autos

a0 destinatario com

duas vias da guia de
TEMEssa

H

Arquivar a outra via da
guia de remeszza de
autog

E mitir relatdrio no
Sigtemna DCP para fins
de monitaramento dos
processos remetidos e

nan retormados

REMESEA DE AUTOS JUDICIAIS

H

Intimar MP.DP,
Procuradonas, Perito e
Ausliares dojuizo a
restituir em 24 horas os
autos ndo devolvidos

|

Autos -
dervolvidos? Comunicar a fato

anJuiz

Mo

Sim

Dizponibilizar
og autos para o
prowimo
andameto
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE MANDADOS A
SEREM CUMPRIDOS POR OFICIAL DE JUSTICA

' ™) Sendo opcional
Ermitir az guias doz uma 32 via para
mandadoz & Central de quarda provizona
Cumpirmento de peeeseeeeeeees até o retorno da
Mandados, pelo definitiva com o
Sistemna DCF recebimento pelo
\ v J destinatarnio
' =
Atualizar a quia de
entrega no Sistema
DCP

L )

v

(" Encaminhar ao M alote, h
ou entregar ao
mensageiro, com 2 vias
da quia de remesza,
arquivando a terceira
wia provisonamente

¥

Listar as medidaz
urgentes em separado
daz demais, a urgéncia

de zeu cumprimento

L A

v

s )

Controlar oz mandados
com prazo vencido ha
maiz de 20 diaz. para
fing de monitoramento

\ J
Intirnar o CCMADficial
de Justica Avaliador,

Sim Ayaliador Judicial!

Central de Avaliadores

REMEESA DE MANDADOS A SEREM CUMPRIDOS FOR OFICIAL DE JUSTICA,
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE AUTOS DE

PROCESSO PARA ARQUIVO

REMESSA DE AUTOS DE PROCESSO PARA ARQUIVO

Y

Canferir no Sistema DCP
a situacdo dos autos
disponibilizados parm
reMmessa a0 argquivo

¥

-
Selecionar guantidade
suficiente para armazenar
em caixa-box
\ + J
' =

Armazenar em caixa propria
0s Processos quendo
couberem em caba-box
\ J

¥

' =
Lancar os dadosda remessa

no sistema DCP
\ J

v

' - =
Preencher a etiquetae colar

na caixa
\ J

v

r" 3

Dispaonibilizar a caba com
05 autos dos processos

|

Utilizar o formulario Pedido de
Arquivamento em duaswias,
» encaminhar umaviacom o mag e
’[ arquivar a outra,anexando o Redbo

E argquivamento de sim
fMaco

Administratia?

de Maco enviado pelo DEGEA

MNao ‘

Canfirmar o
arquivamento atraves
do Sistema DCP

O
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COMUNICAGAO AOS OFICIOS DE
REGISTRO DE DISTRIBUICAO (CNCGJ ART. 36 E 37)

¢

Emitiroficios eletrdnicos
comunicanado as retifiagdes,
baixas,cancelamentos, exdusdes
departes e restauragbes aos
oficios de registro de
distribuicdo ndo ofidalizados
poroficios eletrdnicos emitidos
pelo DCP

Chefe de Serventia Judicial
verificar e comanda a

remessa de todos os ofidos
de sua competéncia

O Chefe de Serventia
Judicial comandou a
remessa no prazode 2
PR Aremessa omme

dias gteis? . -
automaticamente apos o

SIM

Trata-se de oficio
eletrénico

NAO

> - prazo de 2dias Gteis, sob
inteira responsabilidade do
Chefe de Serventia Judicial

automatico?

SIM

Serventia encaminhar o
oficio de baixa para

redistribuicdo, através de
mensageiro

Trata-se de medida
urgents declarada
pelo Magisirada?

NAC

Encaminhar oficio de baixa

para redistribuicdo através

de mensageiro ao Ofido de
Registro de Distribuigio

competente

Serventia efetuar a
Oficio de registro de Mensageira baixa no Sistema DCP
distribuicdo Devoherde entregar na

imediato ao mersageiro serventia

para posterior enfrega
na Distribuigio com os

respectivos autos

Serventia informatizadas
atendidas devalver ao Juizo
de origem aos autos das

cartas precatorias,
certificando a baixa

PROCEDIMENTO COMUNICACAO AOQS OFICIOS DE REGISTRO DE DISTRIBUICAQ (CNCG) ART. 36 E 37)

Serventias
vinculadas aos
oficios de registro

Devalver a carta
» precatdria ao Juiz

néo oficializados? SIM

NAD

Cartérios Langar no sistema
DCF as anotagdes
referentes as distribuiges,
redistribuigdes, retifiagies,

de origem

baixas, cancelamentos,
exclusdo de partese
restauragdes
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