CONFERIR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS NA DISTRIBUICAO
f CONTINUA
A |
‘m &, Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
o Divisdo de Distribuicdo Continua Departamento de Distribuicao Diretor-Geral da Diretoria Geral de
(DIDIC) (DEDIS) Administracéo (DGADM)
ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para conferir e encaminhar documentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Servigos de Controle e Conferéncia, da
Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/SECCO) e de Apoio a Distribuicdo, da
Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/SEADI) bem como prové orientacbes a
servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este
processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 10 de fevereiro de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Qualquer documento ou coisa que néo faca parte dos autos de um
processo, mas que passa a integra-los como acessorio.

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 Ihe faltar competéncia para o exercicio da jurisdicdo
fora de sua sede ou comarca (CPP, arts.222, 230, 332, 350 e 353;
CPC, arts. 202-212; e Lei n°® 9099/95, art. 65, § 2°).

Anexo

Carta Precatoria

Declarar fato, existéncia de dado ou informacdo em poder do

Certificar PJERJ, que tenha origem em autos de processo ou fora deles.

Custas Valores devidos pelo processgmento de feitos e fixadps segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).

Documento Informacado e o meio no qual se contém.

Expediente Qualquer documento protocolizado e sem capa.

Guia de

Documento 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 instituicbes autorizadas.

Recolhimento de
Receita Judiciaria

(GRERJ)

Guia de Documento emitido eletrbnicamente destinado ao recolhimento das
Recolhimento de receitas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas
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TERMO

OBJETO

Receita Judiciaria
Eletronica (GRERJ

ao Fundo Especial do Tribunal de Justica — FETJ e demais
instituicOes autorizadas.

eletrénica)

Peticdo inicial

Peca escrita que descreve fatos, alega direitos e formula pedidos
em face da parte adversa, dando inicio ao processo judicial.

Peticdo inicial pré-
cadastrada

Peticdo inicial previamente cadastrada no sitio do Tribunal de
Justica .

Protocolizar

Ato de atribuir numeracdo de protocolo em documento (autos ou
expedientes).

Sistema de
Distribuicdo e
Controle Processual
(DCP)

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

Tabelas processuais
unificadas

Tabelas implementadas pela Resolug¢do n° 46, de 18 de dezembro
de 2007 objetivando a padronizagédo e uniformizacao taxondémica e
terminoldgica de classes, assuntos e movimentacdo processuais no
ambito da Justica Estadual, Federal, do Trabalho e do Superior
Tribunal de Justica, a serem empregadas nos seus respectivos
sistemas processuais

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e Codigo de Processo Penal;

e Codigo de Processo Civil,

e Codigo Penal;

e Cddigo Civil;

e Lei Federal n® 10741/2003 — Estatuto do ldoso;

e Lei Estadual n° 2988/98

e Lei Estadual n°® 4703/2006 — Prioridade de pessoa idosa ou portadora de deficiéncia;

e Lei Estadual n°® 3350/1999 — Custas Judiciais;

e Resolugdo CNJ 46/07.
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e Provimeto n° 21/08 — Corregedoria Geral da Justica;

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (RITJRJ);

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais

(CNCGJ);

e Codigo de Organizacéao e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

e Manual do Sistema DCP;

e Provimento n°06/08-Corregedoria Geral de Justica.

e Manual do SISCOMA.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Distribuicéo, da
Diretoria Geral de
Administracéo
(DGADM/DEDIS)

Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
Divisdes do DEDIS.

Diretor da Divisao de
Distribuicdo Continua,
da Diretoria Geral de
Administracéo
(DGADM/DIDIC)

Coordenar, organizar e avaliar a eficacia das atividades
realizadas na Diviséo.

Diretor da Diviséo de
Instrucéo Processual,
da Diretoria Geral de
Administracéo
(DGADM/DINSP)

Gerenciar as atividades relacionadas aos servigcos de instrucao
processual, cartas precatorias e expediente.

Chefe do SECCO

Garantir a conferéncia eficiente e eficaz dos documentos
distribuidos.

Chefe do SEADI

Garantir o encaminhamento dos documentos distribuidos e
conferidos para as respectivas serventias.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Servidores do Servico |e Conferir e ajustar, caso necessario, os dados constantes nos
de Conferéncia documentos.

Servidores do Servico |e Encaminhar os documentos conferidos as respectivas
de Encaminhamento serventias.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos conferidos pelo SECCO e encaminhados pelo SEADI séo:

Processos

peticdes iniciais;

peticdes iniciais pré-cadastradas;

cartas precatorias;

inquéritos;

flagrantes.

6.2 As formas de distribuicdo ou redistribuicado séo:

distribuicdo por sorteio;

distribuicdo por dependéncia;

distribuicdo dirigida;

distribuicdo manual;

distribuicdo de processos antigos;

redistribuicdo por sorteio;

redistribuicdo por dependéncia;
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e redistribuicéo dirigida;

e redistribuicdo manual.

6.3 A exclusdo de personagens no Sistema DCP é realizada pelos Diretores de Diviséo, e
as exclusbes de distribuicdo sao realizadas pelo Diretor de Departamento ou, na sua

auséncia, seu substituto.

6.4 Para documentos ndo-localizados, quando possivel identificar o peticionante, entra em
contato com o mesmo para que este entregue o documento a DIDIC, registrando o
contato no FRM-DGADM-006-01 - Planilha de Documentos Nao-Localizados.

6.4.1 Caso ndo identifique o peticionante, aguarda a localizacdo do documento no DIDIC, a
devolucdo pelo usuario ou por uma serventia na hipotese de ter sido encaminhado

indevidamente.
6.4.1.1 Se nao for possivel localizar o documento, oficia 0 Juizo destinatario em até 30 dias

do recebimento.

7 CONFERIR DOCUMENTOS DA DISTRIBUICAO CONTINUA

7.1 Recolhe os documentos protocolizados disponiveis nos escaninhos do balcdo de

atendimento.

7.2 Confere se os documentos recolhidos estdo de acordo com a normatizacao vigente, e

verifica no Sistema DCP os seguintes dados:
e se a autenticacdo esta de acordo com o enderegcamento que consta no cabecalho;
e se héaincidéncia de custas ou gratuidade de justica;

e se 0 nome do autor est4 de acordo com o documento apresentado — CPF (pessoa
fisica), CNPJ (pessoa juridica) - e se 0 nome do réu esta de acordo com a inicial.

7.3 No caso de carta precatoria, confere o langcamento no Sistema DCP:

e da competéncia, da classificacdo e do assunto;
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e se 0 nome da(s) parte(s) esta de acordo com 0s constantes na carta precatoria;

e afinalidade da carta precatoria;
e se 0s dados do Juizo deprecante estdo lancados corretamente.
7.4 Nos casos de inquéritos e flagrantes, confere os seguintes dados:
a) competéncia:
b) assunto;
c) classe;
d) qualificacao das partes:
e autor —nome;
e réu — todos os dados disponiveis no documento.
e Vitima — nome
e) tipo do documento;
f) se oréu esta preso
g) numero do documento;
h) data do documento;
1) delegacia;
j) promocéao do Ministério Publico (MP);
k) MP como motivo para isencéo de custas.

7.5 Nos casos de peticOes pré-cadastradas faz o registro de passagem do documento pelo

SECCO mediante acesso ao sistema DCP.
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7.6 Verifica se a autenticacdo do documento esté correta.

7.6.1 Se a autenticacdo estiver incorreta, encaminha a documentacdo ao Diretor de
Divisdo, que apbe carimbo tornando a autenticacdo sem efeito e autentica

novamente, emitindo em seguida a certidao retificadora.

7.6.1.1 O Diretor de Divisdo encaminha os documentos retificados para o Servico de

Conferéncia.

7.7 Caso exista divergéncia entre o enderecamento da peticdo e a distribuicdo, encaminha
a documentacdo para o Diretor de Departamento ou, na sua auséncia, ao seu
substituto, que procede a exclusdo no Sistema DCP e encaminha o documento para o
balcdo de atendimento para nova distribuicao.

7.7.1 ApoOs a nova distribuicdo, o Diretor de Departamento ou da Divisdo emite a devida

certidao, lancando em livro proprio.
7.8 Grava a conferéncia no Sistema DCP e rubrica a autenticagdo do documento.

7.9 Disponibiliza os documentos para o Servi¢o de Apoio a Distribuicao.

8 CONFERIR DOCUMENTOS DA DIVISAO DE INSTRUCAO PROCESSUAL

8.1 Recolhe os documentos protocolizados na DINSP.
8.2 No caso de carta precatodria, confere o lancamento do Sistema DCP:
e da competéncia, da classificacdo e do assunto;
e se 0 nome da(s) parte(s) esta de acordo com 0s constantes na carta precatoria;
e afinalidade da carta precatoria;
e se esta lancado corretamente o Juizo deprecante.

8.3 Nos casos de inquéritos e flagrantes, confere os seguintes dados:
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a) competéncia;

b) assunto;

c) classe;

d) qualificacao das partes:
e autor —nome;
e réu — todos os dados disponiveis no documento;
e Vitima — nome;

e) tipo do documento;

f) se oréu esta preso;

g) numero do documento;

h) data do documento;

1) delegacia;

j) promocéao do Ministério Publico (MP);

k) MP como motivo para isencéo de custas;

8.4 Para os demais documentos, confere os seguintes dados:

a) Competéncia;

b) assunto;

c) classe;

d) qualificacao das partes:

e autor — nome, CPF (pessoa fisica);

Base Normativa: Codigo: Reviséo:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGADM-006 05

Péagina:

8 de 16




CONFERIR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS NA DISTRIBUICAO
CONTINUA

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
e CNPJ (pessoa juridica);

e nome e CPF do representante legal do incapaz;
8.5 Verifica se a distribuicdo esta de acordo com o despacho do Juiz.

8.5.1 Caso a distribuicdo esteja incorreta, encaminha ao Servico de Instrucdo Processual

para a devida retificacao.
8.6 Verifica se a autenticacédo foi efetuada no local correto.

8.6.1 Se a autenticacao estiver no local incorreto, encaminha a documentagao ao Diretor da

DINSP, que apbe carimbo tornando a autenticacdo sem efeito e autentica novamente.

8.6.2 Se autenticacdo for indevida, encaminha ao Diretor da DINSP, que apde carimbo
tornando a autenticacdo sem efeito, autentica novamente e, em seguida, emite a

certidao retificadora.

8.6.2.1 O Diretor da DINSP encaminha os documentos retificados para o Servico de

Conferéncia.

8.7 Caso exista divergéncia entre o enderegamento da peti¢cao e a distribuicdo, encaminha
a documentacdo para o Diretor de Departamento ou, na sua auséncia, ao seu
substituto, que procede a exclusdo no Sistema DCP e encaminha o documento para o

balcdo de atendimento para nova distribuicao.

8.7.1 ApOs a nova distribuicdo, o Diretor de Departamento ou da Divisdo emite a devida
certiddo, langando em livro proprio.

8.8 Grava a conferéncia no Sistema DCP e rubrica a autenticacdo do documento.

8.9 Disponibiliza os documentos para o Servi¢co de Apoio a Distribuicao.

9 CASOS DE DISTRIBUICAO URGENTE

9.1 SECCO recebe o documento protocolizado diretamente do serventuario que fez a

distribuicdo no sistema DCP.
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9.2 Confere os documentos conforme procedimento descrito na Distribuicdo Continua ou

Instrucdo Processual e entrega diretamente ao Chefe do SEADI, que emite a guia de

remessa em duas vias e a etiqueta de codigo de barras.

9.3 Entrega ao usuario o documento, a etiqueta de cédigo de barras e as duas vias da guia

de remessa.

9.4 O documento é levado, em carater de urgéncia, ao cartério pelo préprio portador que
retorna a DIDIC com o comprovante assinado e carimbado.

10 ENCAMINHAR DOCUMENTOS

10.1 Recolhe os documentos no SECCO.

10.2 Separa os documentos por competéncia e disponibiliza nos escaninhos por Vara.

10.3 Providencia, ao final da distribuicdo, os seguintes complementos necessarios a

distribuicéo:

e a guia de remessa por Vara em duas vias tendo uma delas aviso de procedimento

gue devera ser observado pelo escrivao da serventia:
e as etiquetas de cbdigo de barras;

e as correspondéncias aos Juizos deprecantes; no caso de cartas precatorias, apds a
assinatura da DINSP, sdo preparadas para envio ao Servico de Mensageria da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SEMSG) por meio do SEEXP;

e a ata de distribuicdo diaria, em que colhe a assinatura do Diretor de Departamento ou
da Divisédo e disponibiliza para consulta durante um més no balcdo da DIDIC, sendo

depois arquivada,
e a certidao de prevencao;

e aguia de remessa das Guias de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ).

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGADM-006 05 10 de 16




CONFERIR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS NA DISTRIBUICAO
CONTINUA

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
10.4 Junta ao documento a guia de remessa (duas vias), a etiqueta de codigo de barras e a

certidao de prevencao, quando houver.
10.5 Envelopa os documentos e procede com as guias da seguinte forma:

e as duas vias seguem grampeadas no envelope e apds o recebimento dos
documentos pelas Varas , a via com aviso dirigido ao escrivao retorna a DIDIC para o

devido arquivamento.
10.6 Comunica ao SEMSG a disponibilidade do lote para ser retirado.

10.7 Prepara, juntamente com o funcionario do SEMSG a guia de remessa de lote (mapa
contendo todos os cartorios que recebem os documentos) em trés vias e procede

conforme a seguir:

e Uma via é assinada pelo portador do SEMSG e permanece no SEADI até o retorno

da outra via com a confirmacao do recebimento pelo SEMSG;
e uma via fica no SEMSG como recibo;
e as duas vias arquivadas no SEADI serdo juntadas como espelho nas guias de

remessa devolvidas pelas Varas e arquivadas em pasta propria.

11 CONFERIR GUIA DE REMESSA DA GRERJ

11.1 Recolhe as GRERJ (via azul) nos escaninhos do balcéo de atendimento.
11.2 Emite a guia de remessa da GRERJ em duas vias.

11.3 Ordena as GRERJ numericamente (por centenas).

11.4 Confere a guia de remessa da GRERJ.

11.4.1 Caso observe irregularidade na GRERJ, providencia a corre¢cdo na guia de remessa,
na peticdo e no Sistema DCP ou entra em contato com advogado para acerto,

conforme cada caso.
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11.5 Encaminha semanalmente ao Departamento de Gestdo da Arrecadacéo, da Diretoria

Geral de Planejamento Coordenacado e Financas (DGPCF/DEGAR) as duas vias da

guia de remessa com as GRERJ (via azul).

11.6 Arquiva em pasta prépria a guia de remessa da GRERJ devolvida pelo Departamento
de Gestdao da Arrecadacdo, da Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacéo e
Finangas (DGPCF/DEGAR).

12 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA

Percentual dos dias em que o
expediente fica pronto para
entrega ao Servico de Mensageria
dentro da meta estabelecida

(Total dos dias em que o expediente
ficou pronto dentro da meta/ total de Mensal
dias ateis no més)x100

13 GESTAO DE REGISTROS

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

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

. : ) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO COD'EO RESPONSAVEL ARMAZE RECUPE PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
CCD NAMENTO RAGAO o
GUARDA NA UO*¥)
S . Condigbes Eliminagéo
Ata de distribuicéo 0-6-2-2 | SEADI Caixa Data Apropriadas 5 anos na UO
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ SEADI Caixa Data Condicoes 3 anos Eliminagdo
_— Apropriadas na Uo
Guia de remessa da Condigbes Eliminacédo
GRERJ 0-6-2-2 ¢ SEADI Pasta Data Apropriadas 3 anos na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagc&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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14 ANEXO

e Anexo — Fluxogramas do processo de trabalho Conferir e Encaminhar Documentos.

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:

RAD-DGADM-006

Revisao:

05

Péagina:

13 de 16




CONTINUA

CONFERIR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS NA DISTRIBUICAO

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONFERIR E ENCAMINHAR

DOCUMENTOS

Servigo de Conferéncia de documentos para a Distribui¢do Continua

Diretor de Divisdo da

&

v
©,

»

k.
Gravar a conferéncia
no Sistema DCP e
rubricar os
documentos

Encaminhar os documentos
para o Servigo de Apoio &
Distribuicdo

Diretor de
Distribuicdo Continua| Departamento
? ®
Carimbar na
Recolher os documentos - Competéncia: autenticagao de documentagéo, Excluir os
protocolados nos escaninhos do acordo com o enderecamento tornando a documentos do
balcéo (cabegalho); autenticagdo sem Sistema Comarca
¥ - Incidéncia de gratuidade; efeito
= T - Nome confere com os
Verificar se a distribuicdo documentos. ¢ ¢
de cada documento
recebido esta de acordo e inh
com a normatizagéo Emitir certiddo bag%i’“’;gr::‘g‘\?a
vigente ifi
retificadora distribuicao
A l
documentacéo S
estd ok?
Emitir certidéo
N
|
N | |
Divergéncia entre a . Erro de
documentag&o e o Aqtent\cat;ao competéncia i
- nome; langado no sistema incorreta jurisdicional
-tipo de agéo; Y - "
- rito. Proceder a Encaminhar a Encar_mnhar a Lancar’em. livio
by 2 documentagéo ao Diretor de proprio
retificagéo no documentagao ao
istema Diretor da Diviséo Depar{amentg para
Sis excluséo do sistema

:
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALI—lO CONFERIR E ENCAMINHAR
DOCUMENTO(CONTINUACAO)

Conferir Documentos- Instru¢&o Processual

Diretor de Diviséo da Diretor de
Instrucéo Processual| Departamento

e v

Recolher os documentos documentagao, Excluir os
protocolados na Instrug&o tornando a documentos do
Processual autenticagao sem Sistema DCP
efeito e autenticar
novamente
Verificar se a distribuicdo de cada L
documento recebido esta de acordo - Incidéncia de gratuidade i
- Competéncia e com a normatizacao vigente - Nome confere com 0s

documentos

classificagdo s o
- Competéncia e classificacéo

- Nome das partes [ |
- Finalidade Carta Demais

- Informagdes dos \ Precatéria documentos
Juizos deprecante e | |
deprecado

Emitir certiddo
retificadora

é v

S+ Lancar em livro

Emitir certidao

locumenta™

Gao esta P
préprio
N
T J | ¢
i énci icaca Erro de
Distribuigdo Divergéncia e~mre a AL_nen icacao competéncia
Incorreta documentagéo e o incorreta/ -ompete »
langado no sistema indevida jurisdicional Encaminha para
+ i nova distribuicdo
Encaminhar ao E : Encaminhar a
ncaminhar a 5
Servico de F:rched_er a documentagao ao documentagéo ao Diretor de
Instrucéo reti !ca(;ao no Diretor da Divis&o Departamento para
Processual sistema exclusfo do sistema
>

A 4
Gravar a conferéncia
no Sistema DCP e
rubricar os
documentos

Encaminhar os
O documentos para o
Servico de Apoio a

Distribuicéo

Fim
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CONFERIR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS NA DISTRIBUICAO
CONTINUA

ARAE e, |

Yo

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHQ CONFERIR E ENCAMINHAR
DOCUMENTOS(CONTINUACAO)

ENCAMINHAR DOCUMENTOS CONFERIR GUIA DA REMESSA DA

GRERJ
.Inicio
* *

Tramite normal Tramite urgente

)

Recolher os

documentos junto

ao Servigo de
Conferéncia

e

Separa 0s
documentos

por
competéncia

!

Disponibilizar nos
escaninhos por

- Guia de recebimento por
Vara em duas vias

- Etiquetas de c6digo de Vara
barras

- Correspondéncias aos i
Juizos deprecantes

- Ata de distribuicéo diaria
- Certid&o de prevengao

- Guia de remessa das
GRERJ

Emitir documentos
necessarios para g
distribuicdo

!

Juntar ao
processo etiqueta
de cédigo de
barras e certiddo
de prevencgég
quando houver

!

Receber
documentos
urgentes do

Servigo de
Conferéncia

;

Emitir guia de
remessa em duas
vias e etiqueta de
cédigo de barras

v

Entregar ao
USUArio o
documento, as
duas vias da guia
e etiqueta de
cadigo de barras

v

Receber a guia
assinada e
carimbada pelo
Cartério por meio
do usuario

v

Devolver o
documento de
identificacéo retido|

Recolher GRERJ
(via azul) nos
escaninhos do
balcdo de
atendimento

Emitir guia de
remessa das
GRERJ em duas
vias

A

Ordenar as
GRERJ
numericamente

Conferir guia de
remessa

Providenciar
corregao ou entrar|
em contato com o

advogadq
conforme o caso

-

Encaminhar
semanalmente ao
DEGAR duas vias

L Fim da guia de
remessa com as
Envelopar os GRERJ (via azul
documentos
grampeando no i
envelope uma das
vias para recibo Arquivar guia de
remessa devolvida
l pelo DEGAR
Preparar guia de
remessa de lote )
Fim
T’lspﬁﬂlﬁm
doc. envelopados
para serem
retirados pelo
Servigo de
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