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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¢cées.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

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

Integrado de Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementacao, passando

a vigorar a partir de 28 de janeiro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Araui Sequencia de operacgdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
rquivar
ordenada de documentos.
Aviso de Documento dos Correios cuja finalidade é o registro do envio da

Recebimento (AR)

correspondéncia, bem como da entrega ou ndo ao destinatario.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada destinada a acomodagdao e a protecdo de
documentos, visando ao arquivamento destes. Substitui o mago.

Carta precatoria

Pedido de cooperagao 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 |lhe 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°).

Maco Conjunto de autos processuais reunidos para remessa ao arquivo.

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

Sistema de

Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicido e acompanhamento processual
de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
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4 REFERENCIAS

Caddigo de Processo Civil;
Consolidagcao Normativa da Corregedoria Geral de Justica;

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

providéncias;

Lei Estadual n° 2988/1998 — Dispde sobre procedimentos judiciais em que figurem
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, ou pessoa portadora de deficiéncia, receberdo, mediante requerimento do
interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato ou diligéncia

procedimental,

Lei Estadual n°® 4703/2006 — Altera o Art. 1° e paragrafo unico da Lei n° 2988/1998
sobre tratamento prioritario na tramitagdo dos procedimentos judiciais em que figure
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 anos ou

pessoa portadora de deficiéncia;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 1/2004 - Prioridade na tramitagdo dos processo em

que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitagdo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servigos oferecidos as gravidas, pessoas com criangas

de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;

Resolugao TJ/OE n° 10/2008 — Institui o Diario da Justica Eletrébnico do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro —-DJERJ;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 2/2008 — Regulamenta a Resolu¢gdo TJ/OE n°
10/2008;
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e Resolugcdo TJ/OE n°
Instrumento com ou

posterior arquivamen

11/2008 — Dispde sobre extracdo das decisdes em Agravos de
sem interposicdo de Recursos Especiais e/ou Extraordinarios e

to dos autos;

e 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.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em .
exercicio na Vara

Inspecionar, permanentemente, os servicos de envio de
documentos sob a responsabilidade do cartorio.

Escrivao

Gerenciar as atividades relacionadas ao envio de documentos
no cartorio da Vara.

Equipe de apoio

Expedir documentos;
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 os servigos de entrega do Servico de Mensageria, da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SEMSG).

6.2 A prioridade na remessa de autos de processo e demais documentos € estabelecida

pelo escrivao, em conformidade com as normas internas e a legislagéo aplicavel.

6.3 O servidor, em todos os atos que firmar em documentos, deve apor seu nome e

matricula, de modo a permitir a sua identificagao.

6.4 O encaminhamento de autos de processo e demais documentos é realizado:

e via malote;

e via correio simples;
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e via correio com aviso de recebimento AR;

e por guia de remessa de autos.

O controle dos mandados judiciais pendentes de devolugdo é realizado mediante

verificagao no sistema DCP.

As medidas urgentes referentes a mandados a cumprir por oficial de justica, mediante
determinagao do Juiz, séo listadas em separado das demais, tendo em vista a urgéncia

de seu cumprimento.

7 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE

7.1

7.2

7.3

O malote é utilizado para o envio usual de oficios, cartas precatérias a cumprir,
correspondéncias em geral, mandados a cumprir pelos oficiais de justica e autos de
processos as unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ) e do Poder Judiciario do Estado de Sao Paulo (PJESP).

A equipe de apoio recolhe o documento disponibilizado pelo processamento, apds o

langamento dos dados da remessa no sistema DCP.

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

sua finalidade.

7.3.1 Caso nao esteja instruido corretamente, devolve a documentagcdo ao processante

para a devida regularizagao.

7.4 Coloca o documento no envelope e cola a etiqueta numerada com codigo de barras e
as etiquetas de destinatario e de identificagdo da Vara.

7.5 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 descrigéo.

7.6 Seleciona “adicionar”, “adicionar envelope” e “gravar’.
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7.7 Para incluir novo envelope, seleciona “limpar dados”.

7.8 Imprime trés vias da guia de remessa de malote.

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

duas vias da guia de remessa de malote.

7.10 Arquiva uma via da guia de remessa de malote com o recibo do Servico de

Mensageria.

8 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIO, COM POSTAGEM SIMPLES (SEM
AR)

8.1 A postagem (sem AR) é recomendada para expedi¢cdo de oficios em geral e cartas
precatérias a cumprir para todos os destinatarios, incluindo aqueles do Poder Judiciario
dos estados, excluindo-se as correspondéncias para o PJERJ e para o PJESP, que

sao encaminhadas por malote.

8.2 A equipe de apoio recolhe o documento disponibilizado pelo processamento, apds o

langamento dos dados da remessa no sistema DCP.

8.3 Verifica se o0 documento esta instruido com as pecas necessarias ao cumprimento de

sua finalidade.

8.3.1 Caso nao esteja instruido corretamente, devolve a documentagao para regularizagao

ao processante.

8.4 Preenche a guia de postagem emitida pelo sistema DCP com os seguintes dados:

numero do processo, qualificacdo do documento, numero do oficio e endereco.

8.5 Coloca o documento no envelope e apde as etiquetas do destinatario e de identificagao

da Vara, impressas pelo sistema DCP.

8.6 Imprime quatro vias da guia de postagem.
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Disponibiliza os documentos para serem retirados pelo Servico de Mensageria, com

trés vias da guia de postagem.

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

9 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIO, COM AR

9.1

9.2

9.3

A postagem com AR ¢ utilizada para o envio de mandados de intimacéo e citagao via

postal as partes.

Recolhe o documento disponibilizado pelo processamento, apds o lancamento dos

dados da remessa no sistema DCP.

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

sua finalidade.

9.3.1 Caso néo esteja instruido corretamente, devolve a documentagéo para regularizagao

ao processante.

9.4 Preenche a guia de postagem emitida pelo sistema DCP com os seguintes dados:
numero do processo, qualificagdo do mandado, numero do mandado, personagem e
endereco.

9.5 Coloca o documento no envelope e apde as etiquetas do destinatario e de identificagao
da Vara, impressas pelo sistema DCP, no envelope e no AR.

9.6 Cola etiqueta com codigo de barras, distribuida pela Divisdo de Correspondéncias, da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DICOR) 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.

9.9 Disponibiliza os documentos para serem retirados pelo Servigo de Mensageria, com
trés vias da guia de postagem.
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9.10 Arquiva uma via da guia de postagem com o recibo do Servigo de Mensageria.

10 ENCAMINHAR MANDADOS A CUMPRIR POR OFICIAL DE JUSTICA

10.1 Recolhe os mandados disponibilizados pelo processamento para remessa a Central de

Cumprimento de Mandados.

10.2 Emite guia de remessa pelo sistema DCP pelo caminho: “Impressao/Guias/Remessa

de documentos/Oficial de justi¢ca”, da seguinte forma:

e desmarca todos os mandados selecionados;

e marca somente os mandados que estdo sendo enviados;

e grava e imprime cinco vias da guia, coloca trés vias no envelope juntamente com o
documento, arquiva uma temporariamente até o retorno da guia de remessa com o
recibo da Central de Cumprimento de Mandados, para arquivamento definitivo, e

utiliza uma via para identificar o envelope.
10.3 Verifica a guia de remessa com os mandados que serao remetidos.

10.3.1 Caso haja divergéncia, devolve o mandado para regularizagao ao processante.

10.4 Atualiza a guia de entrega pelo caminho: “Processo/Diligéncia/ Atualizagcdo de data de

entrega/n® da guia emitida/data/gravar”.

10.5 Encaminha os envelopes conforme descrito na se¢cao “Encaminhar documentos via

malote”.

11 ENCAMINHAR AUTOS JUDICIAIS

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

determinacao do Juiz.
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11.1.1 Principais 6rgéos destinatarios: Tribunal de Justi¢ca, Ministério Publico, Defensoria
Publica, Curadoria, Contador, Liquidante, Avaliador, Leiloeiro, Perito e outros.

11.2 Recolhe os autos disponibilizados pelo processamento, apos o langamento dos dados

da remessa no sistema DCP.
11.3 Imprime trés vias da guia de remessa de autos.
11.4 Verifica a guia de remessa com 0s processos que serao remetidos.
11.4.1 Caso haja divergéncia, devolve o processo para regularizagdo ao processante.

11.5 Disponibiliza os autos para serem retirados pelo Servigo de Mensageria, com duas vias

da guia de remessa.

11.6 Arquiva uma via da guia de remessa com o recibo do Servigo de Mensageria.

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 o processo esta com baixa.

12.2.1 Caso nado esteja com baixa definitiva, devolve o processo ao Escrivdao para

regularizagao.

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

arquivado.

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

as seguintes informacgoes:
e nome da Comarca;

e nome da Serventia;
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12.6

12.7

12.8
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e codigo da Serventia;

e numero do macgo, de acordo com a numeragao sequencial crescente.

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

para armazenamento na caixa-arquivo.

No caso de agravo de instrumento com interposicdo de recurso especial e/ou
extraordinario, apo6s baixados, preenche o FRM-DGCON-002-01 - Pedido de
Arquivamento, que pode ser encontrado na intranet (Institucional/Sistema Integrado de
Gestao/Rotinas  Administrativas/DGCON), informando os seguintes dados no
formulario: dados da unidade organizacional (comarca, serventia, numero da caixa

(macgo)) e dados da documentagao (numero do processo, nome das partes e volumes).

Nos demais casos, langa os dados de remessa no sistema DCP (md6dulo Andamento

do Processo), da seguinte forma:

e acessa a opcao Andamento Individual,

e informa o numero do processo;

e acessa a opcao Novo;

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

e informa o numero do macgo, o tipo de arquivamento (provisoério ou definitivo), a
quantidade de volumes, apensos, se houver, e folhas, e confirma o local (Arquivo
Geral RJ).

Imprime quatro vias do pedido de arquivamento.

12.8.1 A impressao do pedido de arquivamento por meio do sistema DCP é realizada da

seguinte forma: acessa “Impressao/Processos/Pedido de arquivamento” e informa o

numero do mago.
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12.9 Coloca na caixa-arquivo trés vias do pedido de arquivamento juntamente com os

respectivos processos.

12.10 Disponibiliza a caixa-boxe com os autos dos processos para recolhimento pela
Divisdo de Mensageria, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIMEN), do PJERJ.

12.11 Arquiva uma via do Pedido de Arquivamento.

13 ENCAMINHAR SOLICITAGAO DE DESARQUIVAMENTO DE AUTOS DE PROCESSO

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

13.2.1 Caso o recolhimento nao esteja correto, intima o advogado, por telefone ou pelo
Diario da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ)
(publicacdo avulsa), para que regularize o recolhimento ou informe se é caso de
justica gratuita, e guarda a solicitacdo de desarquivamento em pasta propria até a

manifestagdo do advogado.

13.2.1.1 Caso a parte nao tenha regularizado as custas ou nao tenha informado que é caso
de justiga gratuita, certifica no verso da peticdo, encaminhando-a para a conclusao

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

13.3.1 Nos casos em que a solicitacao é feita via DCP, o registro langado no sistema
corporativo é realizado e recuperado na UO e a sua gestdo quanto ao
armazenamento, a prote¢cdo e ao descarte cabe a Diretoria Geral de Tecnologia da

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

13.4 Guarda a peticao 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 numeragao

eletrbnica, arquivados no Departamento de Gestdo de Acervo Arquivistico da Diretoria
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Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGEA), solicita o desarquivamento

através de correio eletroénico.

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

cadastrais ou livro tombo guardados no proprio cartorio.

13.5.2 Imprime e arquiva o Pedido de Desarquivamento em pasta propria, até a juntada aos

autos.

14 INDICADORES

NOME METODO FREQUENCIA
Arquivados definitivos Sistema DCP Mensal
Desarquivados provisorios e definitivos Sistema DCP Mensal

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 gestédo de registros apresentada a seguir:

: ; RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO ng:;io RESPONSAVEL ::\“:::_E - R::U;S PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
¢ GUARDA NA UO**)
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ Escrivao Pasta Data Condlgoes 3 anos Eliminagao
apropriadas na UO
Guia de postagem 0-7-1b Escrivao Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminagdo
apropriadas na UO

Guia de remessa de 0-7-1-2b Escrivao Pasta Data Condigées 5 anos DGCOE‘,{*
malote apropriadas DEGEA
Pedido de
a_rquwamento 0-6-2-6-3 a Escrivao Pasta Data Condlgoes 5 anos DGCON/
(impresso pelo apropriadas DEGEA
sistema DCP)
Pedido de o
arquivamento (FRM- | 0-6-2-6-3 a Escrivao Pasta Data aC?gd;gLeass 5 anos %cé%%':/
DGCON-002-01) prop

i Data/ ico iminaca
Pedido Qe 0-6-2-5-1 ¢ Escrivao Pasta Condlgoes 2 anos Eliminagao
desarquivamento Assunto apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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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 séo 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.
16 ANEXO
Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Documentos via Malote.
Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Documentos via Correio,
com Postagem Simples (Sem AR).
Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Documentos via Correio,
com AR.
Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Mandados a Cumprir por
Oficial de Justica.
Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Autos Judiciais.
Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Autos de Processo para
Arquivo.
Anexo 7 — Encaminhar Solicitacdo de Desarquivamento de Autos de Processo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR
DOCUMENTOS VIA MALOTE

Oficios, cartas precatorias a Inicio
cumprir, correspondéncias

em geral, mandados a $ <
cumprir pelos oficiais de
justica e autos de processos Recolher os documentos
destinados as unidades do disponibilizados para
PJERJ e PJESP remessa via malote

Verificar se o documento
esta instruido com as
pegas necessarias ao

cumprimento de sua
finalidade

Esta instruido
corretamente?

Sim
v

Colocar o documento no
envelope

Colar ethue‘a numerada
com codigo de barras e
as etiquetas de
destinatario e de

identifica%éo da Vara

Preencher a guia de
remessa de malote
emitida pelo Sistema
DCP

}

Imprimir trés vias da
guia de remessa de
malote

Nao» documentacdo para

y

Disponibilizar os
documentos com a guia de
remessa de malote para
serem retirados pelo
Servigo de Mensageria

Arquivar uma via da guia
de malote com o recibo
do Servigo de

Mensageria

Fim

Devolver ao processante

Devolver a

regularizagao

Numero da etiqueta,
destinatario(s), tipo do(s)
documento(s) e descricdo
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR
DOCUMENTOS VIA CORREIO, COM POSTAGEM SIMPLES (SEM AR)

- Oficios em geral e cartas precatérias a
cumprir para todos os destinatarios,
incluindo aqueles do Poder Judiciario
dos estados, excluindo-se as
correspondéncias para o PJERJ e
PJESP, que sdo encaminhadas por
malote

Inicio

¢<

Recolher os documentos
disponibilizados para
postagem simples (sem
AR)

v

Verificar se o documento
esta instruido com as
pecas necessarias

Esta instruido
corretamente?

Sim
h 4

Preencher a guia de
postagem emitida pelo
Sistema DCP

v

Colocar o documento no
envelope e apor as
etiquetas

Devolver a
Nao»
regularizacao

documentagédo para

- numero do oficio;
- endereco.

- destinatario;

;

Imprimir quatro vias da
guia de postagem

Disponibilizar os
documentos com a guia de
postagem para serem
retirados pelo Servigo de
Mensageria

v

Arquivar uma via da guia
de postagem com o
recibo do Servigo de

- nimero do processo;
- qualificagdo do documento;

- identificagao da Vara.

Devolver ao processante

Mensageria
A 4
Fim
Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR
DOCUMENTOS VIA CORREIO, COM AR

A postagem com AR é
utilizada para o envio de
mandados de intimagao e
citagéo via postal as partes

Inicio

+<

Recolher os documentos
disponibilizados para
postagem com AR

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

finalidade

Esta instruido
corretamente?

Sim
h 4

Preencher a guia de

postagem emitida pelo

Sistema DCP

!

etiquetas no envelope e

Colocar o documento no

envelope e apor as

no AR

v

Base Normativa:

Colar etiqueta com
cadigo de barras no
envelope e no AR

v

Colar o AR no envelope

v

Imprimir quatro vias da
guia de postagem

Disponibilizar os
documentos com a guia de
postagem para serem
retirados pelo Servigo de
Mensageria

Arquivar uma via da guia
de postagem com o
recibo do Servigo de
Mensageria

Fim

Cadigo:

Devolver a

Nao» documentagado para

regularizagao

- numero do processo;

- numero do mandado;
- personagem e enderego.

Etiquetas:
- destinatario;
- identificagao da Vara.

- qualificagdo do mandado;

Devolver ao processante

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-VEMP-010
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia nao-controlada.
ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR MANDADOS
A CUMPRIR POR OFICIAL DE JUSTICA

Inicio

Remessa a Central de

Cumprimento de A

mandados Recolhe_r 0s ma_nde_ldos

— a cumprir por oficiais de

justica disponibilizados
para remessa

v

Emitir guia de remessa
pelo Sistema DCP em
cinco vias

v

Verificar a guia de
remessa com 0s

-«
hl

mandados
Devolver ao processante
Naop Devolver mqndacjo para
regularizagéo
Sim
h 4
Atualizar a guia de
entrega
L Encaminha os envelopes
conforme descrito na segao
“Encaminhar documentos via
Encaminhar os malote”.
envelopes via malote
\ 4
Fim
Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

D —

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR AUTOS

Inicio

Recolher os processos
disponibilizados para
remessa em atendimento
a determinagéao do Juiz

v

Imprimir trés vias da
guia de remessa de
autos

A

Verificar a guia de
remessa com os
processos

Sim

Disponibilizar os
documentos com a guia de
remessa para serem
retirados pelo Servigo de
Mensageria

Arquivar uma via da guia
de remessa com 0
recibo do Servigo de
Mensageria

Fim

JUDICIAIS

Destinados ao Liquidante,
TJERJ (22 Instancia),
Contador, Curadoria,
Avaliador, Defensoria
Publica, Curadoria, MP e
outros

Devolver ao processante

Devolver processo para

regularizagéo

s

Base Normativa:
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Cadigo:

Revisao:
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR AUTOS DE
PROCESSO PARA ARQUIVO

Inicio

A

Recolher os processos
disponibilizados para
remessa ao Arquivo

Devolver o processo

N&o® para o Escrivdo para

Verificar se o processo

Baixa definitiva?

Arquivamento
definitivo?

Simp- esta com baixa definitiva

Sim

= %
Nao

v

Consultar o ultimo

maco arquivado )
- Preparar a caixa com o

seu respectivo mago

'

Preencher a etiqueta de
identificagdo da caixa-
arquivo

'

Colar a etiqueta na
caixa-arquivo

v

Selecionar os processos
suficientes para

armazenamento na
caixa-arquivo

Arquivamento
de agravo de
instrumento?

Simp|

Preencher o Pedido de

Arquivamento (FRM-
DGCON-002-01)

Nao
A 4

Langar os dados da
remessa no Sistema
DCP

Colocar trés vias na
caixa-arquivo
juntamente com os
respectivos
processos

g

Imprimir quatro vias do
pedido de arquivamento

v

Disponibilizar a caixa-
arquivo para
recolhimento pela
DIMEN

v

Arquivar o pedido de
arquivamento

regularizacdo

Revisao:

Pagina:

Base Normativa:
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Cadigo:
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

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

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR
SOLICITACAO DE DESARQUIVAMENTO DE AUTOS DE PROCESSO

Inicio

Receber solicitacao de
desarquivamento de
autos de processo

A

Verificar o recolhimento
das custas ou requisi¢éo
de JG

Preencher o FRM-
DGCON-002-02,
consultando as fichas
cadastrais ou livro tombo

A

Encaminhar o formulario
por meio do correio
eletrénico

Recolhimento
correto ou JG?

sem numeragao
eletronica e
arquivado?

Solicitar
desarquivamento por
meio do Sistema DCP

Imprimir e arquivar o
Pedido de
Desarquivamento em
pasta prépria, até a
juntada aos autos

v

Guardar a peticdo em
pasta propria

Intimar o advogado para
que regularize o
recolhimento ou informe
se é caso de JG

v

Guardar a solicitagédo de
desarquivamento em
pasta propria até a
manifestagdo do advogado

Parte
regularizou as
ustas ou informo
JG?

Nao

v

Certificar no verso da
peticao

v

Encaminhar a peti¢cdo

\4
A

Fim

para a conclusao do Juiz

Intimar por telefone ou Diério
Oficial (publicagao avulsa)
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