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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento de autos de processos judiciais

e demais documentos de natureza judicial ou administrativa.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Vara de Orféaos e

Sucessbes da Comarca da Capital, bem como prové orientacdes a servidores das

demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 16 de fevereiro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.
Toda movimentacdo de autos de processo que esgote sua

Baixa tramitacdo no oOrgdo, procedendo-se ao respectivo registro
informatizado.
Procedimento utilizado pela Administracdo Publica para registrar

Cadastrar ) e~ : . .
dados de identificacdo de documentos em sistema informatizado.
Ato de juntar nos autos pecas oferecidas pelas partes de um
processo, bem como os oficios respondidos a requerimento das

Entranhar < X ~ .
partes, procedendo-se a juntada e a numeracdo sequencial das
folhas.

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

Sistema de

Distribuicéo e

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual

Controle Processual |de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

(DCP)
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REFERENCIAS

Lei Federal 10.741/2003 — Dispde sobre a prioridade na tramitagcdo de processos para

pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

Lei Estadual 4.703/2006 — DispBe sobre tratamento prioritario na tramitacdo 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;

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;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Prioridade na tramitacdo dos processo

em que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;
Consolidagao Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitacdo de processos para pessoa com

idade igual ou superior a 60 anos.

Provimento CGJ n° 22, de 16/05/2007 (Estadual)

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Gerenciar e inspecionar permanentemente, as atividades de

Escrivao

recebimento de documentos realizadas no cartério;
definir os responsaveis pelo entranhamento dos documentos.

Equipe de apoio

Receber, analisar, registrar e encaminhar para processamento
os documentos destinados a vara.

Equipe de
processamento

Proceder ao processamento de autos judiciais.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos recebidos em Vara de Orfdos e Sucessodes, oriundos das unidades

6.2

6.3

6.4

organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e dos 6rgdos

externos, sédo conferidos para a verificagao de pertinéncia e do correto enderecamento.

Rol dos documentos mais frequientes recebidos no cartério:

peticdes iniciais;

peticdes de processos em andamento;
oficios;

Aviso de Recebimento (AR);

mandados;

carta precatéria cumprida e para cumprir;
autos de processos do Tribunal de Justica;

autos de processos devolvidos pelo Ministério Publico, Defensoria Publica,
Curadoria Especial, Procuradoria Geral do Municipio, Procuradoria Geral do

Estado, Procuradoria Geral da Republica, Advocacia da Uni&o;

autos de processos oriundos de perito judicial, tutor, testamenteiro judicial,

contador, partidor, avaliador, inventariante judicial e assistente social,

autos de processos oriundos do Arquivo Central.

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

matricula, de modo a permitir a sua identificacao.

Os documentos destinados a processos que aguardam audiéncia sdo imediatamente

entranhados nos respectivos autos, que sdo encaminhados ao Juiz, se necessario, ou

mantidos em local préprio para aguardar audiéncia.
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6.5 Os oficios ndo-protocolizados entregues diretamente ao cartério sdo encaminhados a

Divisdo de Protocolo Geral da Diretoria Geral de Administracdo (DGADM/PROGER)

para serem protocolizados.

7 RECEBER PETIC,C)ES INICIAIS E CARTAS PRECATORIAS A CUMPRIR E OFICIOS
DO DEPOSITO PUBLICO

7.1 A equipe de apoio recebe, diariamente, as peticdes iniciais, as cartas precatorias a
cumprir e oficios do depdsito publico, distribuidas pela Divisdo de Distribuicdo
Continua, da DGADM (DGADM/DIDIC) e entregues pelo Servico de Mensageria do
PJERJ.

7.2 Apbe matricula, rubrica e data na guia de remessa, recebida em duas vias, e devolve

uma das vias ao Servico de Mensageria.

7.3 Confere as peti¢gles iniciais, as cartas precatorias e os oficios do depdsito publico com

a guia de remessa.

7.3.1 Caso haja divergéncia entre os documentos e a guia de remessa, devolve o0s
documentos em desacordo e a guia, a Divisao de Distribuicdo Continua, por meio do
Servico de Mensageria, para regularizacdo e da recebimento aos documentos

corretamente encaminhados.
7.4 Arguiva a guia de remessa em pasta propria.

7.5 Encaminha as peticdes iniciais, as cartas precatorias e os oficios do depdsito publico

para autuacao.

8 RECEBER DOCUMENTOS DE PROCESSOS EM ANDAMENTO

8.1 A equipe de apoio recebe, diariamente, os documentos pertinentes a processos em
andamento (peticdes de processos em andamento, oficios, aviso de recebimento (AR),
cartas precatérias cumpridas), bem como as correspondéncias entregues pelo Servico
de Mensageria do PJERJ.
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8.2 Caso se trate de documentos entregues mediante livro de protocolo, confere os

documentos com o livro.
8.2.1.1 Recebe os documentos corretamente enderecados e rubrica o livro.

8.2.1.2 Caso haja documento em desacordo, devolve ao portador os documentos nao

recebidos.
8.2.1.3 Diligenciar para que os documentos recebidos sejam protocolizados pelo PROGER.

8.2.1.4 Caso se trate de documentos entregues mediante guia de remessa, confere 0s

documentos com a guia de remessa.

8.2.1.5 Caso haja divergéncia entre os documentos e a guia de remessa, devolve o0s
documentos em desacordo e a guia, para regularizacdo, e d4 recebimento aos

documentos corretamente encaminhados.
8.3 Arguiva a guia de remessa em pasta propria.
8.4 Verifica a existéncia de prioridade idoso ou outra, a critério do juiz;
8.4.1 Havendo prioridades a atender, diligencia o seu encaminhamento.

8.5 Verifica se ha pedido de distribuicdo por dependéncia e, caso exista, encaminha-o com

0 processo principal para conclusao do juiz.

8.6 Verifica se ha solicitagdo de desarquivamento de autos de processo e, caso exista,

disponibiliza o pedido ao servidor responsavel pelo desarquivamento dos autos.

8.7 Guarda as peti¢cdes de processos em andamento e demais documentos nos envelopes,

para posterior juntada.

9 RECEBER MANDADOS

9.1 A equipe de apoio recebe, por meio do servico de apoio administrativo da Central de

Cumprimento de Mandados das Varas de Orfdos e Sucessdes os mandados.
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9.2 Confere os mandados com a guia de devolugdo de mandados e verifica a existéncia de

divergéncia.
9.2.1 Caso exista, devolve ao portador para a regularizacéo.

9.3 Ap0be matricula, rubrica e data na guia de devolucdo de mandados, recebida em duas
vias, e devolve uma das vias ao servidor da Central de Mandados de Vara de Orféos e

Sucessoes.

9.4 Procede a baixa na guia de devolu¢cdo de mandados no Sistema DCP, acusando o

recebimento dos mandados, da seguinte forma:

acessa “Processo/Diligéncia/Guia Recebimento SCM;

seleciona SCM das Vara de Orfaos e Sucessodes:;

lanca numero da Guia;

seleciona os mandados;

recebe os mandados.

9.5 Arquiva a guia de devolucdo de mandados em pasta propria.
9.6 Diligencia os mandados de cumprimento de carta precatéria e de audiéncia.

9.7 Guarda os demais mandados em pasta propria para posterior juntada.

10 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS ORIUNDOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA

10.1 A equipe de apoio recebe os autos de processos do Tribunal de Justica do Estado do

Rio de Janeiro (TJERJ) que séo entregues por meio do Servico de Mensageria.
10.2 Confere os autos com a guia de remessa e verifica a existéncia de divergéncia.

10.2.1 Caso exista, devolve ao portador para regularizacao.
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10.3 ApGe matricula, rubrica e data na guia de devolu¢cdo de mandados, recebida em duas

vias, e devolve uma das vias ao portador.
10.4 Arquiva a guia de remessa em pasta prépria.
10.5 Lanca a baixa no Sistema DCP e disponibiliza os autos para o processamento.

10.5.1 No caso de apelacéo, lanca a baixa no Sistema DCP e remete 0s autos para a

conclusdo do Juiz.

11 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS ORIUNDOS DO MINISTERIO PUBLICO,
DEEFENSORIA PUBLICA, PROCURADORIA GERAL DO ESTADO, PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO, CONTADOR, CURADORIA ESPECIAL, PARTIDOR,
AVALIADOR, INVENTARIANTE JUDICIAL, TUTOR E TESTAMENTEIRO JUDICIAL,
ADVOGADO DA UNIAO, ASSISTENTE SOCIAL

11.1 A equipe de apoio recebe os autos de processos entregues mediante livro de protocolo

ou guia de remessa.

11.1.1 Caso se trate de autos de processos entregues mediante livro de protocolo, confere

0S processos com o livro.
11.1.2 Recebe os autos de processo corretamente enderecados e rubrica no livro.

11.1.3 Caso haja autos de processo em desacordo, devolve ao portador os autos nao
recebidos.

11.1.4 Caso se trate de autos de processo entregues mediante guia de remessa, confere

com a guia de remessa 0s autos.

11.1.4.1 Caso haja divergéncia entre os autos de processos e a guia de remessa, devolve os
processos e a guia para regularizacdo e da recebimento aos corretamente

encaminhados.
11.2 Arquiva a guia de remessa em pasta prépria.

11.3 Langa a baixa no Sistema DCP.
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11.4 Consulta no sistema DCP se ha peticédo/oficios para realizar a juntada ou se nos autos
devolvidos ha promocao por cota.

11.4.1 Caso haja peticdo ou oficio, encarta aos autos do processo e lanca a juntada no
Sistema DCP.

11.5 Disponibiliza os autos de processo com o0s documentos para a equipe de

processamento.

12 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS DESARQUIVADOS PELO DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS, DA DIRETORIA GERAL DE GESTAO DO
CONHECIMENTO (DGCON/DEGEA)

12.1 A equipe de apoio recebe o0s autos de processos relacionados em guia de

desarquivamento do servidor do DEGEA e confere os autos com a guia.

12.1.1 Caso haja divergéncia entre os documentos e a guia de desarquivamento, devolve
os documentos em desacordo e a guia ao DEGEA para a regularizacdo e da

recebimento aos documentos corretamente encaminhados.

12.2 Apbe matricula, rubrica e data na guia de desarquivamento e devolve a guia de
desarquivamento assinada ao DEGEA.

12.3 Verifica se 0s autos de processo estdo cadastrados no Sistema DCP.

12.3.1 Caso os autos de processo ndo estejam cadastrados no Sistema DCP, realiza o

cadastramento.
12.4 Localiza a peticao de solicitacado de desarquivamento em pasta prépria.
12.5 Lanca o desarquivamento dos autos de processo no Sistema DCP.
12.6 Junta a peticdo aos autos de processo e lanca a juntada da peticdo no Sistema DCP.
12.7 Verifica se o advogado esta cadastrado no Sistema DCP.

12.7.1 Caso o advogado nao esteja cadastrado no Sistema DCP, realiza o cadastramento.
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12.8 Caso haja solicitagdo de vistas para o advogado, lanca no Sistema DCP a

disponibilizacdo dos autos de processo ao advogado.
12.9 Guarda os autos de processo em local préprio para vista do advogado.

12.10 Caso haja pedido para remessa de autos de processo para auxiliares da justica ou

fiscais, langa no Sistema DCP a movimentag&o processual.

12.10.1 Disponibilizar os autos de processo em local identificado para a remessa ao

interessado.
12.10.2 Caso o desarquivamento dos autos de processo tenha sido determinado pelo juiz,

lancar no sistema DCP a movimentacdo e encaminha-lo a concluséao.

13 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS ORIUNDOS DE ADVOGADOS

13.1 A equipe do cartorio recebe os autos de processo dos advogados no balcdo de

atendimento.
13.2 Lancga a baixa do processo no Sistema DCP.
13.3 Confere os autos de processo e verifica a sua integridade.

13.3.1 Caso 0 processo nao esteja integro, avisa imediatamente ao Escrivdo, que faz a
certificacdo do fato e encaminha o processo ao Juiz para que este determine o

procedimento a ser realizado pelo cartorio.

13.4 Expede o recibo.

13.5 Consulta no sistema DCP se existe peticdo para juntar aos autos de processo;

13.6 Caso o sistema acuse a existéncia de peticdo para juntar, disponibiliza os autos de

processo para a equipe de apoio realizar a juntada,

13.7 Disponibiliza os autos de processo para processamento ou guarda no devido local.
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14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
) _ : (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CODIGO CCD* R:[S\SS_\‘ NT&”;&E . R::;;g PROTEGAO CORRENTE - DISPOSIGAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
- - x | Condicbes A DGCON/
Autos de processo judicial 1-2 Escrivéo Estante Ndmero apropriadas Tramite DEGEA**
Guia de remessa . Condigdes Eliminag&o na
(RECEBIDA) 0-6-2-2 ¢ Escrivao Pasta Data apropriadas 2 anos uo
Guia de remessa de . Condicdes Eliminac&o na
Peticdes Iniciais 0-6-2-2 ¢ Escrivéo Pasta Data apropriadas 2 anos uo
Guia de devolucgéo de 0-6-2-2 ¢ Escrivio Pasta Data Cond|_(;0es 2 anos Eliminacéo na
mandados apropriadas uo
Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&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 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

15 ANEXOS

e 1 — Fluxograma do processo de trabalho Receber Peticdes Iniciais, Cartas

Precatorias a cumprir e Oficios do Depésito Publico.

e Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Documentos de Processos

em Andamento.
e Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Mandados.

e Anexo 4 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Autos de Processos oriundos

do Tribunal de Justica.
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e Anexo 5 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Autos Autos de Processos

oriundos do MP, DP, PGM, PGE, Contador, Curador Especial, Partidor, Avaliador,
Inventariante Judicial, Tutor e Testamenteiro Judicial, Advogado da Unido, Assistente

Social e Perito Judicial.

e Anexo 6 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Autos de Processos

Desarquivados pelo DEGEA.

e Anexo 7 - Fluxograma do processo de trabalho Receber Autos de Processos oriundos

de Advogados.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER PETICOES
INICIAIS, CARTAS PRECATORIAS A CUMPRIR E OFICIOS DO DEPOSITO PUBLICO

Devolver os documentos

em desacordo com a Guia («4—Si

de Remessa

Inicio

4

Receber peticdes
iniciais com
documentos, cartas
precatorias e oficio do
deposito publico

Conferir os documentos
com a guia de remessa

Ha divergéncia?

Nao

v

Arquivar a Guia de
Remessa em pasta
propria

A
Encaminhar peticdes
iniciais com
documentos, cartas
precatérias e oficio do
depdsito publico
para autuacdo

>

Fim

Recebe do DEDIS as
peti¢Bes iniciais, cartas
precatorias e oficio do
deposito publico que sédo
entregues pelo Servigo de
Mensageria
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER DOCUMENTOS
DE PROCESSOS EM ANDAMENTO

Receber peti¢cdes de
processos em
andamento, oficios,
correspondéncias e
cartas precatérias
cumpridas

Recebe do DEDIS, por meio do servigo de
mensageria, as peti¢cdes, oficios
protocolizados, correspondéncias, AR, cartas
precatérias do Juizo Deprecado, oficios
oriundos do TJ, de bancos, de empresas etc.

Guia de Remessa Livro Protocolo

Conferir os documentos
com o livro protocolo

Conferir os documentos
com a guia de remessa

Devolver ao portador os
documentos néo
recebidos

Devolver a documentacéo
— emdesacordo e aguia (4SI
para regularizagédo

Ha divergéncia? Ha divergéncia? Simp|

Né&o
- v

Dar o recebimento dos
Recebe os documentos

documentos
corretamente
encaminhados

=

Arquivar guia de remessa
em pasta prépria

e rubrica o livro de
protocolo

v

Protocolizar os
documentos

I

-Prioridade do idoso;

Verificar a existéncia de -Recursos

prioridades separando-as | _____{-pedido de desarquivamento
das demais

correspondéncias

-Oficios
-AR

Disponibilizar peti¢cdo ao

servidor responsavel pelo le

desarquivamento dos
autos

Ha
prioridades ?

Ha pedido de
distribui¢do por
dependéncia?

Ha pedido de
desarquivamento?

Nao
v

Diligenciar o seu

encaminhamento

Encaminhar os autos

com o pedido para
concluséo do Juiz

Guardar as peticdes e
demais documentos nos
envelopes, para posterior

juntada

e

A
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER MANDADOS

Inicio

¥

Receber mandados

:

Conferir os mandados
com a guia de devolucéo
de mandados

Devolver o mandado com
a guia de devolucéo de
mandados ao portador,

para regularizar

Ha divergéncia?

N&o
A 4

Apor matricula, rubrica e
data na guia de
devolucéo de mandados

A

Proceder baixa na guia
de devolucao de
mandados no Sistema
DCP

A

Arquivar a guia de
devolucéo de
mandados, em pasta

propria

arta precatoria ol
mandado para

Guardar os mandados
em pasta prépria para
posterior juntada

Entregues diretamente ao cartério
pelo servico de apoio
administrativo da Central de
Cumprimento de Mandados das
Varas de Orfdos, Sucessdes.

Diligenciar o seu
encaminhamento

“
Fim
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER AUTOS DE
PROCESSOS ORIUNDOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA

Inicio

»
»

Os autos oriundos do
TJER sao entregues ao
cartério por meio do

Servigco de Mensageria
Receber autos do

TJERJ

Conferir os autos com a
guia de remessa

Devolver ao portador os
autos de processo com a [4Sim

Ha divergéncia?
guia para regularizagédo

Nao

Apor matric!la, rubrica e
data na guia de
remessa, devolvendo
uma das vias ao
portador

v

Arquiva a guia de
remessa em pasta
propria

Langar a baixa no

o - . Sistema DCP e remeter
s

E apelacédo? Simp 0s autos para a
conclusao do Juiz

Nao
v

Langar a baixa no
Sistema DCP e
disponibilizar os autos
para processamento

4
Fim
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER AUTOS DE

PROCESSOS ORIUNDOS DO MP, DP, PGM, PGE, CONTADOR, CURADOR
ESPECIAL, PARTIDOR, AVALIADOR, INVENTARIANTE JUDICIAL, TUTOR

E TESTAMENTEIRO JUDICIAL, ADVOGADO DA UNIAO, ASSISTENTE
SOCIAL E PERITO JUDICIAL

Devolver os autos de
processo em desacordo e
a guia para regularizagdo

Recebe os Autos de Processos oriundos do
MP, DP, PGE, PGM, contador, curadoria

Receber autos de

especial, partidor, avaliador, inventariante
judicial, tutor e testamenteiro judicial,
advogado da unido, assistente social e
perito judicial.

processos

Guia de Remessa

‘ Livro Protocolo

Conferir autos de
processo com a guia de
remessa

Conferir autos de
processos com o livro
protocolo

Ha divergéncia?

Né&o
v

Corrige o livro ou devolve
ao portador os processos
néo recebidos

Ha divergéncia? Simp|

N&o
v

Dar o recebimento dos
autos de processos
corretamente
encaminhados

Recebe os autos de
processo e rubrica no
livro de protocolo,
devolvendo-o ao
portador

I

Arquivar guia de remessa
em pasta propria

I

Langar a baixa no Sistema

:

Consultar se existe peticdo

aguardando juntada ou se

nos autos de processo ha
promog&o por cota

Ha peticao/oficio
para juntar?

Encartar a peti¢ao/oficio
nos autos de processo e
lanca a juntada no Sistema
DCP

Disponibilizar os autos de
processo com os
documentos para

processamento

Disponibilizar os autos para
processamento
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ANEXO 6-FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER AUTOS DE
PROCESSOS DESARQUIVADOS PELO DEGEA.

Inicio

Devolver os autos de

processo € a guia de

desarquivamento ac
DEGEA

Realizar o cadastramento
dos autos

Receber autos

v

Conferir s autos com a
guia de desarquivamento

Ha divergéncia?

Nao
v

Apor matricula, rubrica e
data na guia de
desarquivamento e
devolve uma via ao
DEGEA

v

Verificar se os autos de
processo estao
cadastrados no sistema
DCP

Processo
cadastrado no
istema DCP

Realizar o cadastramento

DCP

do advogado no Sistema |+

»Sim
- v
Localizar petigdo de
solicitagéo de
desarquivamento em
pasta propria

v

Langar o
desarquivamento dos
autos de processo no

Sistema DCP

v

Receber os autos do
DEGEA relacionados
em guia de
desarquivamento

Juntar a petigcdo aos
autos de processo e
lang¢a a juntada no
Sistema DCP

I

Verifica se o advogado
esta cadastrado no
sistema DCP

Advogado
cadastrado?

» Sim

E pedido de vista 2
advogado?

8im

auxiliares da
ustica ou fiscajs

8im

Langar no sistema DCP
a disponibilizagao dos
autos de processo ao

advogado

Langar no sistema
DCP a concluséo
dos autos ao Juiz

l

Langar no sistema DCP
a movimentacao

Encaminhar os autos
do processo para
conclus@o

1

!

Guardar os autos de
processo no devido local
para vista ao advogado

Disponibilizar os autos
de processo em local
identificado para a
remessa ao interessado
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER AUTOS DE
PROCESSOS ORIUNDOS DE ADVOGADOS

A equipe do cartorio recebe
0s autos de processos no

balcdo de atendimento

Receber autos de
advogados

4

Lancar a baixa do
processo no Sistema DCP

: O Escrivao/RE certifica o

Confere os autos de fato e encaminha os autos
processo e verifica a sua de processo ao Juiz para
integfridade gue este determine o

procedimento a ser
adotado pelo cartério.

Avisar imediatamente ao
Escrivao/RE

Processo
integro?

Sim
v
Consultar no Sistema
DCP se existe peticdo
para juntar aos autos de
processo

Guardar os autos no

5 Bl
Ha peticéo/oficio? devido local

Sim
v

Disponibilizar os autos a
equipe de apoio para a
junta de petigao/oficio

Fim
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