ENCAMINHAR DOCUMENTOS

!' Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
[ S

Equipe da 12 Vara Empresarial RAS da Vara Empresarial Juiz de Direito_do SIGA/VEMP

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a remessa de autos de processos judiciais e

demais documentos da Vara Empresarial para outras unidades e institui¢cdes.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Juizos de Vara Empresarial com Sistema

Integrado de Gestéo (SIGA) implementado ou em processo de implementacgéo, passando
a vigorar a partir de 17/03/2016.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Arquivar

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

Aviso de Recebimento
(AR)

Documento dos Correios cuja finalidade é o registro do envio da
correspondéncia, bem como da entrega ou ndo ao destinatario.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada, que substitui 0 maco, destinada & acomodacdo e a
protecdo de documentos, visando ao arquivamento destes.

Carta precatoria

Pedido de cooperacéo judicial dirigido por magistrado (deprecante) a outro da
mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique determinados atos
processuais que ndo podem ser praticados pelo remetente, por |he faltar
competéncia para o exercicio da jurisdicdo fora de sua sede ou comarca.

Maco

Conjunto de autos processuais reunidos para remessa ao arquivo.

Oficio

Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade publica a
outra ou a um particular, em carater oficial.

Sistema de Distribuicao
e Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de primeira
instancia, também denominado Projeto Comarca.
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ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

4 REFERENCIAS

Cddigo de Processo Civil;

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral de Justica;

Cdédigo de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Federal n°® 10.741/2003 - Dispbe sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

Lei Federal n°® 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da Lei n°
5.869, de 11 de janeiro de 1973 - CAdigo de Processo Civil e acrescenta o art. 69-A
a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no
ambito da administracdo publica federal, a fim de estender a prioridade de

procedimentos judiciais e administrativos as pessoas que especifica;

Lei Estadual n° 2988/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei n® 4703/2006);

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 1/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servicos de Distribuicdo, Proger's, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa - Lei n°
10.741/03;

Resolugdo TJ/OE n° 10/2008 — Institui o Diario da Justica Eletrénico do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro —-DJERJ e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 2/2008 — Regulamenta a Resolucdo TJ/OE n°
10, de 05 de junho de 2008, que instituiu o Diario da Justica Eletronico do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro - DJERJ e da outras providéncias;
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Resolugéo TJ/OE n° 11/2008 — Altera o artigo 209 do Regimento Interno do Tribunal

de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Aviso TJ n° 22/2008 - Avisa que a Divisdo de Mensageria da Diretoria Geral de
Logistica passara a realizar, a partir de 1° 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;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 4/2004 - Dispde sobre a utilizacdo do correio
eletrdnico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica, e da outras

providéncias;

Aviso CGJ n° 611/2010 - Avisa aos Titulares, Responsaveis pelo Expediente e
Encarregados, bem como aos seus substitutos, que deverdo consultar e fazer a
manutencao diaria de suas caixas de correio eletrénico, a fim de que comunicacdes
e manifestacdes sejam recebidas e prontamente respondidas, sob pena de

responsabilidade disciplinar;

Aviso CGJ 336/2010 — Avisa as serventias judiciais que quando da expedicdo de
mandado para avaliacdo indireta é obrigatério o envio da informagcdo que
comunicou a impossibilidade da avaliagdo na forma direta, com objetivo de

identificar o Avaliador competente para o ato;

Ato Executivo TJ 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 da 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
GRERJ Eletrénica Judicial, devendo o numero da guia utilizada no recolhimento ser
informado a Central de Avaliadores Judiciais, permitindo que seja certificado o

recolhimento efetuado;

Base Normativa: Cédigo: Revisé@o: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VEMP-010 06 3de 18



http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140332
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140332
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145794
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145794
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145794
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=145794
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=63%5e2004%5e4&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2004&TIPO=63&ATO=4&START=&DGCON=
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=63%5e2004%5e4&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2004&TIPO=63&ATO=4&START=&DGCON=
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=63%5e2004%5e4&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2004&TIPO=63&ATO=4&START=&DGCON=
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140528http://www.tjrj.jus.br/scripts/weblink.mgw?MGWLPN=DIGITAL1A&PGM=WEBBCLE44&PORTAL=1&LAB=BIBxWEB&AMB=INTRA&SUMULAxTJ=&CHECKSUMULA=&TRIPA=63%5e2004%5e4&PAL=&JUR=ESTADUAL&ANOX=2004&TIPO=63&ATO=4&START=&DGCON=
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144364
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144364
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144364
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144364
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144364
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144726
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144726
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144726
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144726
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=136027
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=136027
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=136027
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=136027
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=136027
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144883
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144883
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144883
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144883
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144883

ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Aviso CGJ n°® 584/2010 - Avisa as serventias judiciais que, na Comarca da Capital,

a certificacdo das custas judiciais referentes aos atos praticados pelos Avaliadores
Judiciais sera realizada pelos cartdrios judiciais devendo o nimero da guia utilizada

ser informado a Central de Avaliadores Judiciais, e d& outras providéncias;

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 funcdo de Juiz

Coordenador da referida Central;

Ato Executivo CGJ n° 914/2010 — Cria a Central de Calculos Judiciais da Comarca
da Capital, designando o Juiz Auxiliar que menciona para assumir a funcéo de Juiz

Coordenador da referida Central;

Ato Executivo CGJ n° 998/2010 - Cria a Central de Liquidantes Judiciais da
Comarca da Capital, designando o Juiz Auxiliar que menciona para assumir a

funcado de Juiz Coordenador da referida Central,

Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

Manual do Usuéario DCP.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de envio de documentos sob
exercicio na Vara a responsabilidade do cartério.

Chefe de Serventia da Vara.

e Gerenciar as atividades relacionadas ao envio de documentos no cartério

Equipe de apoio

e Expedir documentos;
e arquivar e desarquivar autos de processos judiciais.

~

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A remessa de documentos e de autos de processos, realizada pela equipe de apoio da

Vara Empresarial, conta com o0s servicos de entrega do Servico de Mensageria, da

Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMSG).
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6.2 A prioridade na remessa de autos de processo e demais documentos é estabelecida

pelo Chefe de Serventia, em conformidade com as normas internas e a legislacéo

aplicavel.

6.3 O servidor, em todos os atos que firmar em documentos, ape nome e matricula, de

modo a permitir a sua identificacao.
6.4 O encaminhamento de autos de processo e demais documentos € realizado:
e via malote;
e via correio simples;
e Vvia correio com aviso de recebimento AR;

e por guia de remessa de autos (sistema DCP e sistema de controle de malote —
SISCOMA).

6.5 O controle dos mandados judiciais pendentes de devolucdo € verificado no sistema
DCP.

7 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE

7.1 O malote é utilizado para o envio usual de oficios, cartas precatérias a cumprir,
correspondéncias em geral, mandados a cumprir pelos oficiais de justica, exceto
aqueles a serem cumpridos nos Foruns Regionais (enviados eletronicamente) e autos
de processos as unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ) e do Poder Judiciario do Estado de Séao Paulo (PJESP).

7.2 A equipe de apoio recebe o documento disponibilizado pelo processamento, apds o

lancamento dos dados da remessa no sistema DCP.

7.3 Verifica se o documento esta instruido com as pecas necessarias ao cumprimento de

sua finalidade.

7.3.1 Caso nédo esteja instruido corretamente, devolve a documentagdo ao processante

para a devida regularizacéo.

Base Normativa: Cédigo: Revisé@o: |Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VEMP-010 06 5de 18




ENCAMINHAR DOCUMENTOS

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Coloca o documento no envelope e cola a etiqgueta numerada com cédigo de barras e

as etiquetas de destinatario e de identificacdo da Vara.

Preenche a guia de remessa de malote emitida pelo sistema DCP, informando o
numero da etiqueta com cédigo de barras no campo “envelope”, destinatario(s), tipo

do(s) documento(s) e a respectiva descri¢ao.
Seleciona “adicionar”, “adicionar envelope” e “gravar”.
Para incluir novo envelope, seleciona “novo”.

Imprime guia de remessa de malote.

Disponibiliza os documentos para serem retirados pelo SEMSG, com guia de remessa

de malote.

7.10 Arquiva a guia de remessa de malote com o recibo do SEMSG.

8 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIO, COM POSTAGEM SIMPLES E

8.1

8.2

8.3

REGISTRADA (SEM AR)

A postagem (sem AR) € recomendada para expedicdo de oficios em geral e cartas
precatdrias a cumprir (registradas) para todos os destinatarios, incluindo aqueles do
Poder Judiciario dos estados, excluindo as correspondéncias para o PJERJ e para o
PJESP, que sdo encaminhadas por malote.

A equipe de apoio recebe o documento disponibilizado pelo processamento, apés o

lancamento dos dados da remessa no sistema DCP.

Verifica se o documento esta instruido com as pecas necessarias ao cumprimento de

sua finalidade.

8.3.1 Caso nédo esteja instruido corretamente, devolve a documentagdo ao processante

para regularizacao.

8.4 Preenche a guia de postagem emitida pelo sistema DCP com os seguintes dados:
numero do processo, qualificagdo do documento, nimero do oficio e endereco.
Base Normativa: Cédigo: Revisé@o: |Pagina:
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8.5

8.6

8.7

8.8

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Coloca o documento no envelope e apde as etiquetas do destinatario e de identificacédo

da Vara, impressas pelo sistema DCP.
Imprime vias da guia de postagem.

Disponibiliza os documentos para serem retirados pelo Servico de Mensageria, com

vias da guia de postagem.

Arquiva uma via da guia de postagem com o recibo do SEMSG.

9 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIO, COM AR

9.1

9.2

9.3

A postagem com AR é utilizada para o envio as partes de mandados de intimacgéo e

citacao via postal.

Recebe o documento disponibilizado pelo processamento, ap6s o langcamento dos

dados da remessa no sistema DCP.

Verifica se o documento estd instruido com as pecas necessarias ao cumprimento de

sua finalidade.

9.3.1 Caso néao esteja instruido corretamente, devolve a documentagdo ao processante

9.4

9.5

9.6

para regularizacao.

Preenche a guia de postagem emitida pelo sistema DCP com os seguintes dados:
namero do processo, qualificagdo do mandado, nimero do mandado, personagem e

endereco.

Coloca o documento no envelope e apfe as etiquetas do destinatario e de identificacédo

da Vara, impressas pelo sistema DCP, no envelope e no AR.

Cola etiqueta com coédigo de barras, distribuida pela Divisdo de Movimentacdo de
Expedientes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIMEX) no envelope e no AR.

9.7 Cola o AR no envelope.
9.8 Imprime a guia de postagem, pelo sistema DCP, em quatro vias.
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ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
9.9 Disponibiliza os documentos para serem retirados pelo Servico de Mensageria, com

vias da guia de postagem.

9.10 Arquiva uma via da guia de postagem com o recibo do Servico de Mensageria.

10 ENCAMINHAR MANDADOS A CUMPRIR POR OFICIAL DE JUSTICA

10.1 Os mandados eletrbnicos sdo feitos pelo “movimento 68” e, assim que assinados

digitalmente pelo Juiz ou Chefe de Serventia, sdo enviados eletronicamente para as

Centrais de Mandados da Capital e das Regionais. As cartas precatdrias de citacao,

intimacdo e notificacdo para cumprimento nas comarcas do TJERJ sdo realizadas,

também, pelo “movimento 68", como mandados, e, assim que assinados digitalmente

pelo Juiz ou Chefe de Serventia, sdo enviados eletronicamente para as Centrais de

Mandados das respectivas comarcas.

11 ENCAMINHAR AUTOS JUDICIAIS

11.1 Os autos de processos sao disponibilizados para remessa em atendimento a

determinacao do Juiz.

11.1.1 Principais 6rgaos destinatarios: Tribunal de Justica, Ministério Publico, Defensoria

Publica, Curadoria, Contador, Liquidante, Avaliador, Leiloeiro, Perito e outros.

11.2 Recolhe os autos disponibilizados pelo processamento, apés o lancamento dos dados

da remessa no sistema DCP.

11.3 Imprime vias da guia do sistema DCP e vias da guia do SISCOMA de remessa de

autos.
11.4 Confronta a guia de remessa com 0S processos a remeter.
11.4.1 Caso haja divergéncia, devolve o processo ao processante para regularizacao.

11.5 Disponibiliza os autos para serem retirados pelo Servico de Mensageria, com vias da
guia de remessa (do sistema DCP e do SISCOMA).
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11.6 Arquiva uma via da guia de remessa com o recibo do SEMSG.

11.7 No caso de processo eletrdnico, 0os autos sdo enviados para os 6rgaos destinatarios

através de remessa no sistema DCP, apoés a assinatura digital do Chefe de Serventia.

12 ENCAMINHAR AUTOS DE PROCESSO PARA ARQUIVO

12.1 Recolhe os autos de processos disponibilizados pelo processamento para remessa ao

arquivo.
12.2 No caso de arquivamento definitivo, verifica se o0 processo esta com baixa.

12.2.1 Caso nao esteja com baixa definitiva, encaminha o processo ao Chefe de Serventia

para regularizacao.

12.3 Prepara a caixa-arquivo com 0 seu respectivo macgo, consultando o ultimo maco

arquivado.

12.4 Preenche a etiqueta (Formulario 7535-652-9459) de identificacdo da caixa-arquivo com

as seguintes informacdes:

e nome da Comarca;

e nome da Serventia;

e coOdigo da Serventia;

e numero do maco, de acordo com a humeracao sequencial crescente.

12.5 Cola a etiqueta na caixa-arquivo e seleciona a quantidade de processos suficientes

para armazenamento na caixa-arquivo.

12.6 No caso de agravo de instrumento com interposicdo de recurso especial e/ou
extraordinario, apo6s baixados, preenche o FRM-DGCOM-002-01—- Pedido de

Arquivamento, informando os sequintes dados no formulario: dados da unidade

organizacional (comarca, serventia, niumero do maco) e dados da documentacdo

(numero do processo, nome das partes e volumes).
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12.7 Nos demais casos, lanca os dados de remessa no sistema DCP (mdodulo Andamento

do Processo), da seguinte forma:

e acessa a opcado Andamento Individual;

e informa o niumero do processo;

e acessa a opgao Novo;

e seleciona o andamento (7 — arquivamento);
e confirma a data;

e informa o niamero do maco, o tipo de arquivamento (definitivo), a quantidade de

volumes, apensos, se houver, e folhas, e confirma o local (Arquivo Geral RJ).
12.8 Imprime trés vias do pedido de arquivamento.

12.8.1 A impresséo do pedido de arquivamento por meio do sistema DCP é realizada da
seguinte forma: acessa “Impressao/Processos/Pedido de arquivamento” e informa o

namero do maco.

12.9 Coloca na caixa-arquivo as vias necessarias do pedido de arquivamento juntamente

com oS respectivos processos.

12.10 Disponibiliza a caixa-arquivo com 0s autos dos processos para recolhimento pelo
SEMSG, do PJERJ.

12.11 Arquiva uma via do Pedido de Arquivamento.

12.12 Lanca, via malote, 0 nimero da caixa-arquivo e como destinatario o Arquivo Geral,

imprimindo a respectiva guia.

13 ENCAMINHAR SOLICITACAO DE DESARQUIVAMENTO DE AUTOS DE PROCESSO

13.1 Recebe a solicitacdo de desarquivamento de autos de processo.
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13.2 Verifica se ha recolhimento de custas ou requisi¢cao de justica gratuita (JG).

13.2.1 Caso o recolhimento ndo esteja correto, insere informacgéo no sistema DCP (Aviso ao
advogado), para que regularize o recolhimento ou informe se é caso de justica
gratuita, e guarda a solicitacdo de desarquivamento em pasta propria até a

manifestacdo do advogado.
13.3 Solicita o desarquivamento dos autos de processo por meio do sistema DCP.

13.3.1 Nos casos em que a solicitacdo é feita via DCP, o registro lancado no sistema
corporativo é realizado e recuperado na UO e a sua gestdo quanto ao
armazenamento, a protecdo e ao descarte cabe a Diretoria-Geral de Tecnologia da

Informacéao (DGTEC), conforme nota constante da tabela de gestéo de registro.

13.4 Guarda a peticdo referente ao desarquivamento de autos de processo em pasta

prépria, aguardando a chegada dos autos desarquivados em cartorio.

13.5 No caso de desarquivamento de autos de processos antigos, sem numeracao
eletrdnica, arquivados no Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da
Diretoria-Geral de Comunicacdo e Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA),

solicita o desarguivamento através de correio eletrdnico.

13.5.1 Os dados para solicitacdo de desarquivamento sdo consultados por meio das fichas

cadastrais ou livro tombo guardados no préprio cartério.

13.5.2 Imprime e arquiva o Pedido de Desarquivamento junto com a solicitacdo, em pasta

prépria, até a juntada aos autos.

14 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Arquivados definitivos Sistema DCP Mensal
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15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
A A (ARQUIVO
P CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X P
IDENTIFICACAO CcCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ Chefe d_e Pasta Data Condigﬁes 3 anos Eliminagao
Serventia apropriadas na UO
Guia de postagem 0-7-1b Chefe d.e Pasta Data Condl_(;oes 2 anos Eliminagdo
Serventia apropriadas na UoO
Guia de remessa de Chefe de Condigtes DGCOM /
malote 0-7-1-2b Serventia Pasta Data apropriadas 5anos DEGEA***
. Dataj o . . ~
Pedido c_ie 0-6-2-5-1 ¢ Chefe qe Pasta Condlgoes 1 ano Eliminacéo
desarquivamento Serventia Assunto apropriadas na UO

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arguivo Intermediario e Gerir Arguivo Permanente.

c) Os registros langcados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo 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.

16 ANEXO
e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos via Malote;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos via Correio, com Postagem

Simples e Reqistrada (Sem AR);
e  Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos via Correio, com AR;
¢  Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Encaminhar Autos Judiciais;
e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Encaminhar Autos de Processo para Arquivo;

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Encaminhar Solicitagdo de Desarquivamento de Autos

de Processo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA
MALOTE

Cficios, cartas
precatarias a cumprir,
correspondéncia em
geral, mardados a Receber os
cumprir pelo oofidais~ « - - | ~ documentos
dejustica eautos de d|spnn|b|l|;ados para
processos destinados 3s remessa via malote
unidades do PIER] 2
PIESP
Verificar se os
documentos esta
instruido com as
pegas necessdrias
Est3 instruida MED Devalver ao prxocessarte
carretamente? documental_mo‘pam 2
regularizacdo
=
[=]
-
=
Z Colocar documento
E nao envelope
8
=4
Z =
™) .
= Colar etiqueta numerada
2 com codigo debamas e
s ] .
=] eth%.letas.dedeistm'anoe Mumero da etiqueta
= de identificacdo daVam i "
= L ) destinatario(s), tipo dofs)
E ¢ . documenta(s) e desaigio
=X i '
] Preencher a guia de
'-" remessa de malote
emitida pelo Sistemia DCP
\ J
7 ) i
Selecionar "adiciorar’, Disponibilizar os ]
“adicionar envelope” e “gravar” documentos com aguia
——» deremessademalote para
serem retirados pelo
¢ servigo de Mensagearia
1 \ J
Selecionar "novo”, para i
incluir novo envelope
J i h
Arquivar a guiade malote
com o recibodo Senigo
b .
- de Mensageria
Imiprimirguia de remessa \ J
de malote
-
Base Normativa: Cddigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VEMP-010 06 13 de 18




ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA
CORREIO, COM POSTAGEM SIMPLES E REGISTRADA (SEM AR)

Oficios, castas
precatorias e cumprir,
correspondéndas em

geral, mandados a
cumprir pelo ofidais de

justica e autosde .
processos destinados 3 . Receber os documentos
unidades do PIERle a disponibilizados para
PIESP remessa via malote
h

pegas necessarias ao
cumprimento de sua
finalidade

B . Drevolver a
Esta instruido documentacdo ao
carretamente? processants pam a

regularizacan
lSIM

[ Preencher a guia de

Werificar se o documerto
estd instruido com as

postagem

h

Colocar o documento no
envelope

h

Imprimir vias dagua de
postagem

h

Disponibilizar os
documentos com aguia
de postagem para serem
retirados pelo Senigo de

Mensageria

ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIO, COM POSTAGEM SIMPLES E REGISTRADA({SEM AR)

h

Arguivaruma via da guiade
malotecom o redbo do
Servico de Mensageria
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ANEXO 3 —= FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA

CORREIO, COM AR

ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIO {COM AR)

Cficios, castas
precatorias e cumprir,
correspondéndas em

geral, mandados a
cumprir pelo ofidais
de justica eautos de
processos destinedos
as unidades do PIER)

& PJESP

v

Receberos documentos
disponibilizados para
remessavia malote

A

Verificar se o documento est
instruido com as pegas
necessarias ao cumprimento
de sua finalidade

Esta instruido NAD

Devolver ao
u processante a

corretamente?
lSIM

Colocaro documento no
emvelope

A

Colar etiqueta numerada com
o codigo debamas e as
etiquetas de destinatario
identificacio de Vara

v

Preencher a guia de :
postagem emitida pelo e
Sistema DCP

A
i '

Imprimir quatro viasda guia
de postagem

Y

IF—Dis;:umﬁibilizaros doomentos

com a guiade postagem para

serem retirados pelo Senigo
de Mensageria

A

- -
Arguivaruma via da guiade
postagem com o redbo do

Servicode Mensageria

documentacdo para a
regularizacao

N do processo,
qualificacdo do mandado,
n® do mandadao,
personagem € enderego
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR AUTOS JUDICIAIS

Recolheros processos
disponibilizados pam
remessaem atendimento a

determinacio do Juiz . Destinatario: TIERJ, MP,
DP, Curadoria, Contador,
l """ Liguidante, Avaliadar,

Leiloeiro, Perito eoutros.

Imprimirvias da guia

de remessa de aukos

do Sistema DCPe vias
do Siscoma

:

Confrontar a guia de
remessa oom oS
pProcessos

i

Ha: sIM Devalver processo
divergencia? para regularmgo

iN,&D

Disponibilizar os autos

Com a guiade remessa
para serem retirados pelo

Servico de Mensageim

|

Arguivar uma via da
guia de remessacom o
recibo do Senigo de
Mensageria

EMNCAMINHAR AUTOS JUDICIAIS
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR AUTOS DE

PROCESSO PARA ARQUIVO

Recolher os autos de

's =
 [reEsrer Lancar o5 dados da
disponibilizados pelo »  remessa no sistema
processamento oCp
L. v,
Arguivamento P b
van NAO o) [ )
definitivo? ’U‘ Imprimir trés vias do
pedido de
¢SIM i -
. arquivamento
o 4 . Encaminhar ao L )
I’DCES;D. es?a - NAO i Chefe de Serventia
com baixa: para regularizagdo . h -
L. Iva-
a SV Colqcar na caixa
% arquivo as vias do
g pedido de
< i . A arguivamento com os
E iz g A LHdg respectivos processos
p arguivo \ J
2 . J Jr
[TT
] " —_ —
E 'S .l' = Disponibilizar a caixa-
= Preencher & efigueta arquivo para
a de idenfificagdo recolhimento pelo
5 X J SEMSG
=X L "
: v
E ' N
E Colarl 2 Et|qugta na Arguivar uma via do
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¢ L. -
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guantidade de i o da cat I
processos suficientes Lanedl Rk
para armazenamento d a.rqm:.ﬂ:.: e
na caixa-arquivo estinatario o Arquivo
Geral
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E agravo deinstrumento com N
interposicdo de recurso
especial efou extraordirario? MNAD R .
l I Imprimir a guia
Preencher o FRM- ]
DGCOM-002-01 J
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR SOLICITACAO DE
DESARQUIVAMENTO DE AUTOS DE PROCESSO

Recebersolicitacio de
desarguivamento de
autosdo processo

h

Verificar o recolhimento das
custas ourequisicao de JG

T ] .
Intimar o advogado pam Guardar a solicitagdo de
Recolhimento MNAC regularizar o w| desargquivamento em pasta
correto ou JGT » recolhimento ou propria até amanifestagio
informar se € caso de JG do advogado
\ ’ \
SIM J

Autos antigos sem

Salicitar dgsarqm'anjerm SIh numeracio
pnrmEID\d?CDWEiG eletranica e
eletranico arquivado?
: iNﬁ«D
Solicitar

desarquivamento por
meio do Sistema DCP

h

ENCAMINHAR SOLICITACAO DE DESARQUIVAMENTO DE AUTOS DE PROCESSO

Imprimir e arquivar Pedido
de desarquivamento junto
com a solicitacio em
pasta propria

h 4
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