REMETER EXPEDIENTES

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Secretaria do Tribunal Pleno e do Integrante da Comissao de Gestao Chefe do Poder Judiciario do
Orgéo Especial (SETOE) Estratégica (COGES) Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia ndao-controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para remeter expedientes da Secretaria do
Tribunal Pleno e do Orgao Especial (SETOE).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica & Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo

Especial (SETOE), passando a vigorar a partir de 26 de setembro de 2008.

3 DEFINIGOES

TERMO OBJETO
Autos Base fisica de processo judicial ou administrativo.
Aviso de Documento dos Correios, cuja finalidade € o registro do envio de

Recebimento (AR) | correspondéncias e de sua entrega ao destinatario.

Instrumento de comunicagao de um superior para um subordinado

Carta de Ordem com sede fora dos limites territoriais.

Pedido de cooperacéo judicial dirigido por magistrado (deprecante) a
outro da mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique
determinados atos processuais que nao podem ser praticados pelo
remetente, por Ihe faltar competéncia para o exercicio da jurisdicéo
fora de sua sede ou comarca (CPP, art. 222, 230, 332, 350 e 353;
CPC, arts. 202-212; e Lei 9099/95, art. 65, § 2°).

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

Carta Precatoéria

Custas

Guia de
Recolhimento de
Receita Judiciaria

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 instituicdes autorizadas.

(GRERJ)
Sistema de Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
Movimentagéo autos judiciais da segunda instancia do PJERJ.

Processual da 22
Instancia (JUD)

Livro de protocolo e controle de autos e expedientes entregues a

Livro de carga . .
pessoas externas a Secretaria.
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia ndo-controlada.

TERMO OBJETO
Sistema de
Controle de Sistema informatizado de controle de malotes que registra o
Malote andamento de documentos encaminhados ao Servigo de Mensageria.
(SISCOMA)

4 REFERENCIAS

e Consolidagao Normativa da Corregedoria Geral de Justica;

e Lei Estadual n° 3350/99 — Custas Judiciais.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Gerenciar as atividades necessarias ao processamento de feitos
civeis, criminais e especiais;

Secretaria da
SETOE e propor mudangas que visem a melhoria da qualidade nos

processos de trabalho e nas inter-relagcbes com os ambientes
interno e externo.

e Manter a equipe devidamente treinada para a execug¢do dos
trabalhos;

e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo setor, incluindo os
registros informatizados;

e prestar assessoria ao Secretario do Tribunal Pleno e do Orgéo

Chefe de Servigo Especial no que se refere aos trabalhos sob sua supervisao;

e racionalizar a guarda de processos e expedientes de interesse do
setor;

e buscar solugdes, propondo alteracées para melhor adequacéao do
servico.

e Executar as atividades planejadas de acordo com as normas

Servidor desta RAD.

6 REMETER OFiCIOS

6.1 Identifica nos autos, em despacho proferido por Desembargador Relator ou pelo

Presidente do Tribunal, a necessidade de expedir oficio.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
Emite oficios numerados, em trés ou quatro vias, conforme o caso.

Encaminha para colher assinatura do relator.
Atualiza sua expedicado no aplicativo MVMA.
Digita e imprime etiqueta com o enderegamento do destinatario e do remetente

Caso haja urgéncia no envio de expediente encaminha previamente ao destinatario

uma copia do oficio via fax.

6.6.1 Caso ndo haja urgéncia no encaminhamento dos oficios: remete os destinados ao

6.7

6.8

6.9

Foro Central por meio de Oficial de Justica para Juizes e Desembargadores e por

servidor nos demais casos, ou ainda via postal tratando-se de expedientes externo.
Certifica nos autos a remessa.

Caso haja autorizagdo de Desembargador ou do Juiz Auxiliar da Presidéncia para que
o préprio advogado receba e encaminhe o oficio, arquiva a via do documento com o

registro do recebimento pelo mesmo.

Junta aos autos a via com o aposto da pessoa que recebeu o original.

6.10 Arquiva uma das vias na pasta de “Oficios Expedidos”.

6.11 Arquiva as guias de malote e de AR, quando devolvidas, em pastas proprias.

7 REMETER CARTA PRECATORIA E CARTA DE ORDEM

7.1 Expede carta precatoria ou carta de ordem, em cumprimento a despacho proferido por
Desembargador Relator ou pelo Presidente do Tribunal.
7.2 Tratando-se de carta precatdria providencia a expedi¢cdao em trés vias com o oficio de
encaminhamento numerado.
7.3 Encaminha a carta e o oficio para colher assinatura do relator ou do Presidente do
Tribunal.
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7.3.3

7.3.4

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
Atualiza sua expedi¢cao no aplicativo MVMA.

Encaminha ao Juizo deprecado,com aviso de recebimento (AR), uma das vias da
carta precatéria com o oficio expedido, acompanhada de codpias necessarias a sua

instrucdo.
Junta uma via aos autos.

Junta aos autos as pegas comprobatérias da diligéncia efetuada, devolvidas pelo
Juizo deprecado e arquiva, em pasta propria, as demais copias de pecas devolvidas,

ja existentes nos autos.

7.4 Tratando-se de carta de ordem providencia a expedigdo em trés vias com oficio de

7.41

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

encaminhamento numerado.

Encaminha a carta e o oficio para colher assinatura do relator ou do Presidente do

Tribunal.
Atualiza sua expedi¢cao no aplicativo MVMA.

Remete a Serventia, por meio de guia de malote uma das vias da carta de ordem com
o oficio de encaminhamento, acompanhada de cépias de peg¢as necessarias a sua

instrucdo.
Junta uma via aos autos.

Junta aos autos as pegas comprobatérias da diligéncia efetuada, devolvidas pelo
Juizo ordenado e arquiva, em pasta propria, as demais copias de pegas devolvidas, ja

existentes nos autos.

7.5 Arquiva as guias de malote e de AR (quando devolvidas) em pastas préprias.

8 EXPEDIR CARTA ROGATORIA

8.1 Recebe processos com despacho proferido por Desembargador relator ou pelo
Presidente do Tribunal para expedir carta rogatéria.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
Expede a carta rogatoria.

Providencia e junta a carta cépias reprograficas de pecas do processo necessarias a

instrugao.
Encaminha a carta para assinatura do relator ou do Presidente do Tribunal.

Expede oficio de encaminhamento da carta rogatéria ao setor encarregado da tradugao

e remessa ao Tribunal Superior.

Abre uma pasta contendo copia do oficio e da carta rogatoria.

Apensa a pasta aos autos principais.

Atualiza a expedicio da carta e a apensagao no aplicativo MVMA.
Recebe cépia da carta traduzida e junta na pasta apensada aos autos.
Junta as pegas devolvidas com o cumprimento da diligéncia.

Abre concluséo ao relator ou ao Presidente.

Identifica as diligéncias a serem cumpridas determinadas pelo relator, dando

seguimento ao processamento do feito.

9 REMETER MANDADOS

9.1 Recebe processos com despacho proferido por Desembargador relator ou pelo
Presidente do Tribunal para expedir mandados de intimagao, de citacdo ou de busca e
apreensao.

9.2 Emite mandado de intimacao, de citacdo ou de busca e apreensdo, em quatro vias, das
quais duas sao assinadas pelo Secretario e pelo Presidente do Tribunal ou pelo
Desembargador que determinou sua expedigao.

9.3 Atualiza a expedicéo no aplicativo MVMA.
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
9.4 Entrega duas vias assinadas ao Oficial de Justi¢a lotado na SETOE, através de livro de

protocolo, contendo, uma delas, em anexo, copia das peg¢as necessarias a instrugao do

mandado.

9.5 Certifica nos autos a expedicdo do mandado e anexa, temporariamente, na contra-capa

uma via nao assinada.
9.6 Arquiva uma das vias ndo assinadas em pasta propria.
9.7 Junta aos autos a copia certificada pelo Oficial de Justi¢ca, quando devolvida.

9.8 Acessa o sistema JUD e langa o cumprimento do mandado.

10 REMETER GRERJ AO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ARRECADAGAO
(DEGAR)

10.1 Verifica se foram recebidas as duas vias da GRERJ, se os valores foram devidamente

recolhidos e os cddigos corretamente preenchidos.

10.1.1 Caso haja recolhimento a menor certifica nos autos, discriminando a diferenga de

valor e o cddigo em que deve ser recolhida.

10.1.2 Caso haja recolhimento a maior certifica nos autos, informando o codigo em que

houve a diferenca.

10.1.3 No caso de recolhimento correto de valores, mas incorregdo no codigo da receita,

expede oficio para proceder o apostilamento.

10.1.4 Havendo regularidade no recolhimento certifica nos autos a conformidade de acordo

com a legislagédo em vigor
10.2 Em todas as situagdes, abre conclusdo ao Desembargador relator ou ao Presidente.
10.3 Acessa o sistema JUD e registra o andamento na rotina MVMA.

10.4 Separa a via azul e coloca em uma pasta para remessa posterior ao DEGAR e mantém

a via vermelha nos autos.
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
10.5 Com as vias azuis prepara, semanalmente, oficio em duas vias dirigido ao DEGAR
relacionando os numeros das GRERJ.

10.6 Anexa as GRERJ as duas vias de oficio.

10.7 Encaminha por oficio o expediente ao DEGAR, recebendo de volta uma das vias do

oficio, com registro de recebimento.

10.8 Arquiva em pasta propria a copia devolvida recibada.

11 REMETER FORMULARIO PARA COBRANGA DE DiVIDA

11.1 Recebe os autos de processo com determinacao para a cobranga de divida.
11.2 Localiza nos autos as pecas de onde devem ser extraidos os valores para a cobranca.

11.3 Processa os calculos necessarios para agrupar os itens de acordo com a natureza das

despesas.

11.4 Preenche a Certiddo de Débito Judicial, conforme anexo, com os calculos apurados

nos autos, em 3 vias.

11.5 Prepara oficio de encaminhamento ao Departamento de Arrecadacdo da Diretoria

Geral de Planejamento, Coordenacgao e Finangas (DGPCF/DEGAR), em 3 vias.
11.6 Colhe assinatura do Secretario na certidao e no oficio

11.7 Acessa o sistema JUD e registra a expedicdo da certiddo e o seu conteudo no
aplicativo MVMA.

11.8 Encaminha ao DEGAR um jogo de oficio e de certiddo, acompanhado de copias para o

registro de recebimento.
11.9 Arquiva copia do oficio ndo assinada na pasta de oficios expedidos.

11.10 Junta aos autos do processo a cépia do oficio e da certiddo com o recibo do DEGAR.
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
11.11 Junta aos autos copia de informagdes recebidas do DEGAR com os procedimentos

pertinentes.

12 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Tempo de expedi¢ao de (Data da remessa para a assinatura do
. . Mensal
oficios expediente — Data do despacho)
Tempo de elaboragao de (Data da remessa para a assinatura do Mensal
Carta Rogatoria expediente — Data do despacho)
Tempo de elaboragao de (Data da remessa para a assinatura do Mensal
Carta de Ordem expediente — Data do despacho)
Tempo de expedicao de (Data da remessa para a assinatura do Anual
Carta Rogatoria expediente — Data do despacho)
Percentua| de GRERJ (n° de GRERJ enViadaS X 100)/
: ) Semanal
enviadas ao DEGAR n° de GRERJ recebidas
(Horario do envio do formulario para o
Tempo de execucao da DEGAR - Horario de chegada do Mensal

diligéncia

processo despacho na

Secretaria)

com 0]

13 GESTAO DE REGISTROS
13.1 Os registros deste processo de trabalho sado geridos pela unidade organizacional e
mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:
PRAZO DE
- . GUARDA NA
IDENTIFICACAO cgg:)e*o RESPONSA | \cesso ,j‘m"é“szé RECUPERA | proTEGAO UO*  |DESTINACAO
GAO
(ARQUIVO
CORRENTE)
Assunto, Condigdes
Oficios Expedidos 0-6-2-2j SETOE Irrestrito Pasta Numero e A 16 2 anos Eliminagcéo
Data propriadas
Copia de Mandado . Assunto e Condigdes DGCON/
de Intimaggio 2-13-4-4 SETOE Irrestrito Pasta NUmero Apropriadas 5 anos DEGEA
Copia de Mandado . Assunto e Condigdes DGCON/
de Gitagdo 2-13-4-2 SETOE Irrestrito Pasta Ndmero Apropriadas 5 anos DEGEA
Cépia de Mandado X
de Busca e 2-13-4-1 SETOE | Imestito | Pasta fesunto e ACO”d'9°§S 20 anos %GE%%'X’
Apreenséo umero propriaaas
Copia de Carta . Assunto e Condigoes Lo
Precatoria 2-33 SETOE Irrestrito Pasta Numero Apropriadas 1 ano Eliminacéo
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PRAZO DE
- A GUARDA NA
IDENTIFICAGAQ | CODIGO | RESPONSA | )\ cpggo | ARMAZE- | RECUPERA | ppnrecio UO*  |DESTINAGAO
CCD VEL NAMENTO CAO
(ARQUIVO
CORRENTE)
Copia de Carta de ; . Assunto e Condigoes S
Ordem 2-33 SETOE Irrestrito Pasta Numero Apropriadas 1 ano Eliminacéo
Data
Livro de Protocolo . - N° do Condigdes DGCON/
Interno 0-6-2-2d SETOE Irrestrito Armario Processo Apropriadas 4 anos DEGEA
Destino
Guia de expedigdo 71 ) Assunto e Condigdes DGCON/
de malote 0-7-1-2b SETOE Irrestrito Pasta Data Apropriadas 5 anos DEGEA
Comprovante de 0-7-1a SETOE Irrestrito Pasta Assunto Cond|goes 5 anos Eliminacéo
AR Data Apropriadas

Legenda:

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

Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas respectivas unidades
organizacionais (Arquivo Corrente) ”, da RAD-PJERJ-003;

b) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na U.O. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao;

c) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na prépria U.O, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua

eliminagdo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.

d) Eliminagédo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na propria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020 —

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

14 ANEXOS
e Anexo 1 — Modelo de Certiddo de Débito Judicial;
e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Remeter Oficios;
e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Remeter Carta Precatodria e Carta de

Ordem;
e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Expedir Carta Rogatéria;
¢ Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Remeter Mandados;
e Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Remeter GRERJ ao DEGAR;
Base Legal Cédigo: Data: Revisao: | Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-OE-011 12/09/2008 00 9 de 17




REMETER EXPEDIENTES

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
e Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Remeter Formulario para Cobranga

de Divida.

ANEXO 1 - MODELO DE CERTIDAO DE DEBITO JUDICIAL
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

Certidao n°

N°/ANO DO PROC. :
IMPETRANTE/AUTOR:
IMPETRADO/REU:
PARTE DEVEDORA:
ENDERECO:

TEL: CEP:

ADVOGADO: Dr.(a)
ENDERECO:

TIPO DO PROC.:

CEP TEL:

CERTIFICO QUE, NO PROCESSO ACIMA CITADO, CUJAS

CERTIDAO

CPF/CNPJ:

PARTES FORAM QUALIFICADAS, CONSTA (M) O (S) DEBITOS (S) ATUALIZADOS (S) E

RELACIONADOS ABAIXO, TENDO SIDO A PARTE DEVEDORA ANTERIORMENTE

INTIMADA A PROCEDER AO PAGAMENTO, O QUE NAO SE EFETIVOU. O REFERIDO E

VERDADE DO QUE DOU FE.

RIO DE JANEIRO,

SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO E DO ORGAO ESPECIAL

TABELA DE DEBITO

A CODIGO DA
DESCRICAO RECEITA VALOR
TAXA JUDICIARIA 2101-4 R$
ATOS DOS CONTADORES JUDICIAIS 1109-8 R$
CAARJ 2001-6 R$
FUNPERJ 6002-2517-9 R$
FUNDPERJ 5673-00124-3  |R$
APCJ 1110-6 R$

OBS.: ANEXAR OS DOCUMENTOS RELACIONADOS NO ARTIGO 101, DA RESOLUGCAO 15/99,
ASSIM COMO A INICIAL DO PROCESSO

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER OFiCIOS
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INiCIO

Identifica nos
autos a
necessidade de
expedir oficio

v

Emite oficios
numerados

v

Encaminha para
colher assinatura
do Relator

v

Atualiza
expedigcao no
Sistema JUD

v

Digita e imprime
etiqueta com
enderecamento do
destinatario e do

remetente

a urgéncia na
remessa?

Remete os
destinados ao
Foro Central por
Oficial de Justica
ou servidor e o
expediente
externo por via
postal

e

Encaminha
previamente por
fax

-

Certifica nos autos

Entrega o oficio
ao advogado,
mediante recibo

o

Arquiva o
documento
recibado

Junta aos autos a
via com
recebimento do
destinatario

v

Arquiva uma das
vias em pasta
prépria

v

Arquiva as guia de
malote e de AR,
quando devolvidas

FIM

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER CARTA
PRECATORIA E CARTA DE ORDEM

INiCIO

Expede carta
precatoria ou carta
de ordem em
cumprimento a

despacho

Expede a
precatéria em 3
vias e oficio
numerado

oy

Encaminha a carta
e o oficio para
assinatura

oy

Atualiza a
expedicdo no
Sistema JUD

o

Encaminha ao
Juizo Deprecado

o

Junta uma via aos
autos

.

Junta aos autos
as pegas
comprobatdrias da
diligéncia efetuada

o

Arquiva as demais

pegas devolvidas,

ja existentes nos
autos

<

Expede a carta
de ordem em 3
vias e oficio
numerado

Encaminha a
carta e o oficio
para
assinatura

Atualiza a
expedi¢cao no
Sistema JUD

>

-

Remete a
serventia por
malote

Junta uma
via aos
autos

o

e

Junta aos autos
as pegas
comprobatdrias da
diligéncia efetuada

Arquiva a guia
de malote e 0
AR

A 4

FIM
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXPEDIR CARTA

ROGATORIA

Recebe processo
com despacho
para expedicdo de
carta rogatoria

v

Expede carta
rogatoria

¥

Junta coépias do
processo

v

Encaminha carta
para assinatura

Expede oficio de
encaminhamento
da rogatéria ao
setor de traducao
do PJERJ

Abre pasta com
copia do oficio e
da rogatéria

v

Apensa a pasta
aos autos
principais

¥

Atualiza o Sistema
JUD

v

Recebe coépia da
carta traduzida e
junta a pasta
apensada aos
autos

¥

Junta as pecas
devolvidas

¥

Abre concluséo ao
Relator ou ao
Presidente

Identifica as
diligéncias a
serem cumpridas,
dando seguimento
ao feito
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ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER MANDADOS

INICIO

Recebe processos
com determinagao
de expedicdo de
mandado

;

Emite mandado
em 4 vias

v

Atualiza a
expedi¢do no
aplicativo MVMA

;

Entrega 2 vias ao
Oficial de Justica

;

Certifica nos autos
a expedigdo do
mandado e anexa
uma via na contra-
capa dos autos

v

Arquiva uma das
vias em pasta
propria

—

cépia certificada

Junta aos autos a

y

Acessa o Sistema

JUD e langa o
cumprimento do
mandado
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REMETER EXPEDIENTES

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER GRERJ AO

INiclO

Verifica se o
devido
recebimento das
GRERJ

alores
recolhidos

>
| o

orretamente?

N3zo| Expede oficio para
proceder ao
apostilamento

Codigo de
recolhimento
correto?

Certifica a
conformidade de
acordo com a
legislagdo em
vigor

<

DEGAR

Diferenca a
menor?

-]

Certifica nos
autos,
discriminando a
diferenca e o
coédigo

Nao

Certifica nos

o | autos, informando
"] o cédigo em que

houve a diferenca

Abre conclusao ao
Desembargador
Relator ou ao
Presidente

v

Acessa o sistema
JUD e registra o
andamento

v

Separa a via azul
para remessa ao
DEGAR e mantém
a vermelha nos
autos

v

Com as vias
azuis, prepara
oficio ao DEGAR

v

Anexa as GRERJ
as duas vias de
oficio

v

Encaminha por
oficio o
expediente ao
DEGAR

v

Recebe uma via
do oficio com
registro do
recebimento

v

Arquiva em pasta
prépria a via
recibada
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REMETER EXPEDIENTES

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é cépia nao-controlada.

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REMETER FORMULARIO
PARA COBRANCA DE DiVIDA

INiCIO

Recebe os autos
de processo com
determinagao de
cobrancga

v

Localiza nos autos

as pegas para

extragdo dos
valores

v

Processa os
calculos

v

Preenche certidao
(modelo em
anexo) em trés
vias

v

Prepara oficio de
encaminhamento
ao DEGAR

v

Colhe assinaturas

v

Acessa o sistema

JUD e registra a

expedigdo da
certidao

v

Encaminha ao

DEGAR um jogo

de oficio e
certidao

v

Arquiva coépia do
oficio

v

Junta aos autos
copia do oficio e
da certiddo com
recibo do DEGAR

Junta aos autos
copia das
informacoes
recebidas do
DEGAR
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