ENCAMINHAR DOCUMENTOS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da 52 Vara de Orfdos e Integrante da Comisséo de Gestéo Chefe do Poder Judiciario do Estado
Sucessdes Estratégica (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)

ATENCAO: A copia impressa a partir da

1 OBJETIVO

intranet é cépia nao-controlada.

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

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes as Varas de Orféos e

Sucessoes,

bem como prové orientacbes a servidores das demais unidades

organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, e passa a

vigorar em 07 de julho de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Araui Sequencia de operacgles intelectuais e fisicas que visam a guarda
rquivar
ordenada de documentos.
Aviso (.je Documento dos Correios cuja finalidade é o registro do envio da
Recebimento . - N
(AR) correspondéncia, bem como da entrega ou ndo ao destinatario.

Caixa-arquivo

Caixa padronizada destinada a acomodacéo e a protecdo de documen-
tos, visando ao arquivamento destes. Substitui 0 maco.

Carta precatoria

Pedido de cooperacéo judicial dirigido por magistrado (deprecante) a
outro da mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique de-
terminados atos processuais que nao podem ser praticados pelo reme-
tente, por lhe faltar competéncia para o exercicio da jurisdicao 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 determinacdo de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

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

Processual (DCP)
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4 REFERENCIAS

» Cadigo de Processo Civil;
» Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral de Justica,

 Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso 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 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;

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

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

* Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitagéo 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;

« Resolucdo TJ/OE n° 10/2008 — Institui o Diario da Justica Eletrénico do Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro —-DJERJ;

* Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 2/2008 — Regulamenta a Resolucdo TJ/OE n°
10/2008;
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* Resolucdo TJ/OE n° 11/2008 — Dispde sobre extracdo das decisdes em Agravos de

Instrumento com ou sem interposicdo de Recursos Especiais e/ou Extraordinarios e

posterior arquivamento dos autos;

* 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.

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

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de envio de

Juiz de Direito documentos sob a responsabilidade do cartério.

Escrivao ou . . ) .
, » Gerenciar as atividades relacionadas ao envio de documentos
responsavel pelo L
. no cartorio da vara.
expediente

« Expedir documentos;

Equipe de apoio ] ) .
quip P « 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 de Orfdos e Sucessdes, conta com os servicos de entrega do Servico de Mensa-
geria, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/SEMSG).

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

pelo escrivao/RE em conformidade com dispositivos normativos e legais.

6.3 O servidor, em todos os atos que firmar, deve apor nome e matricula, de modo a per-

mitir sua identificagéo.

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

via correio com aviso de recebimento (AR);

por guia de remessa de autos;

por livro protocolo.

6.4.1 O malote é utilizado para o envio de oficios, cartas precatorias, correspondéncias em
geral e autos de processos as unidades organizacionais do Poder Judiciario do Esta-
do do Rio de Janeiro (PJERJ) e do Poder Judiciario do Estado de Sao Paulo
(PJESP).

6.4.2 A postagem via correio € utilizada para envio de oficios em geral as unidades organi-
zacionais do Poder Judiciario de todos os Estados da Federacdo (com excecdo do
PJERJ e do PJESP), a outros 6rgéos (ex: Ministério do Trabalho, INSS etc), para o

envio de mandados de intimacao e para citacéo as partes.

6.4.3 Os autos de processos sao disponibilizados para remessa em atendimento a despa-
chos do Juiz e despachos ordinatorios.

7 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE

7.1 A equipe de apoio recolhe o documento disponibilizado para encaminhamento as uni-
dades organizacionais do PJERJ e PJESP, ap0s o lancamento dos dados da remessa

no sistema DCP.

7.2 Coloca o documento no envelope e cola a etiqueta numerada com codigo de barras e

as etiquetas de destinatario e de identificacdo da Vara.

7.3 Preenche a guia de malote emitida pelo Sistema DCP, informando o nimero da etique-
ta com codigo de barras no campo “envelope”, destinatario(s), tipo do(s) documento(s)

e a respectiva descricao.

7.3.1 Seleciona “adicionar”, “adicionar envelope”, e “gravar”.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VOS-010 02 4 de 17




ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.

7.3.2 Para incluir novo envelope, selecionar “limpar dados”.

7.4

7.5

7.6

1.7

Imprime trés vias da guia de malote e uma via da etiqueta do destinatario emitida pelo
Sistema DCP.

Cola a etiqueta do destinatario no envelope.

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

duas vias da guia de malote.

Arquiva a outra via da guia de malote com o recibo do Servico de Mensageria.

8 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIO (COM AR)

8.1 A Equipe de apoio recolhe o documento disponibilizado para encaminhamento as uni-
dades organizacionais do Poder Judiciario de todos os Estados da Federacdo (com ex-
cecdo do PJERJ e do PJESP), a outros 6rgaos (ex. Ministério do Trabalho, INSS etc.),
apos o lancamento dos dados da remessa no sistema DCP.

8.2 Preenche a guia de postagem emitida pelo sistema DCP com os seguintes dados: nu-
mero do processo, qualificagdo do mandado, nimero do mandado, personagem e en-
dereco.

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

8.4 Cola a etiqueta com cédigo de barras, distribuida pela Divisdo de Correspondéncia, da
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DICOR) no envelope e no AR.

8.5 Cola o AR no envelope.

8.6 Imprime a guia de postagem, pelo sistema DCP, em trés vias.

8.7 Disponibiliza os documentos para serem retirados pelo Servico de Mensageria, com
trés vias da guia de postagem, devendo uma ser devolvida ao cartorio com recibo.

8.8 Arguiva uma via da guia de postagem com o recibo do Servico de Mensageria.
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9 ENCAMINHAR AUTOS JUDICIAIS

9.1 Recolhe da estante os autos de processos disponibilizados para remessa.
9.2 Verifica no despacho o 6rgao destinatario dos autos de processo.

9.2.1 Principais orgaos destinatarios: Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria
Geral do Estado, Procuradoria Geral do Municipio, Contador, Curador Judicial, Parti-
dor, Avaliador, Inventariante Judicial, Tutor e Testamenteiro Judicial, Advogado da
Unido, Assistente Judicial, Perito Judicial, Tribunal de Justica e outros.

9.3 Lanca os dados da remessa no Sistema DCP, da seguinte forma:

acessa o médulo Processo;

acessa a opcao Andamento em lote;

informa o destinatéario (TJ, Contador, etc);

informa n° do processo, de volume(s), apenso(s) e numero de folhas.
9.4 Imprime 03 (trés) vias da Guia de Remessa de autos.

9.5 Disponibiliza os autos do processo para serem retirados pela Mensageria, com trés

vias da guia de remessa: uma é assinada pela Mensageria e arquivada pelo cartorio

em pasta propria, as demais sdo levadas pelo mensageiro.

9.6 No caso da Defensoria, disponibiliza os autos do processo para serem retirados por
funcionarios da instituicdo, com duas vias da guia de remessa e com a pauta de solicita

céo, quando for o caso.

10 ENCAMINHAR MANDADOS A CUMPRIR POR OFICIAL DE JUS TICA

10.1 Recolhe os mandados disponibilizados para serem entregues a Central de Cumprimen-

to de Mandados de Vara de Orfaos e Sucessoes.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VOS-010 02 6 de 17




ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
10.2 Verifica se ha casos de mandados com urgéncia de cumprimento, hipétese em que se

procede na forma descrita no item abaixo.

10.2.1 Listar os mandados urgentes, em separado dos demais, tendo em vista a necessida-
de de imediato cumprimento, imprimindo a guia de remessa em duas vias e encami-
nhando mandados e guias a Central. Recebe a segunda via da guia com o recibo de

recebimento da Central.

10.3 Emite as guias dos mandados a serem enviados a Central de Cumprimento de Manda-
dos das Varas de Orfdos e Sucessdes, por meio do Sistema DCP, pelo caminho: “Im-

pressdo/Guias/Remessa de documentos/Oficial de justica”, da seguinte forma:

» desmarca todos os mandados urgentes, previamente selecionados e ja encaminha-

dos a Central;
e marca somente os mandados que estdo pendentes de envio;

e grava e imprime trés vias da guia.

10.4 Disponibiliza os mandados para serem retirados pela Mensageria, com as guias de
remessa em trés vias, sendo que a primeira via deve ser devolvida com o recibo da
Mensageria.

10.5 Arquiva a primeira via, com o recebimento.

11 ENCAMINHAR SOLICITACAO DE DESARQUIVAMENTO DE AUT OS DE PROCESSO
11.1 Recebe a solicitacdo de desarquivamento de autos de processo, descrito na RAD-
VOS-005-Receber Documentos.

11.2 Verifica se ha recolhimento de custas ou requisicao de justica gratuita.

11.2.1 Caso néo haja o recolhimento das custas ou se néo foram recolhidas corretamente,
lanca na localizacdo do processo o seguinte texto: Aguardando o correto recolhimento

de custas.
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11.2.2 Certifica e lanca aviso no sistema e caso haja requerimento da gratuidade de justica,

leva os autos a concluséao.

11.2.3 Guarda a solicitagdo de desarquivamento em pasta propria até a manifestacdo do

advogado.

11.2.3.1 Caso a parte nao tenha regularizado as custas ou ndo tenha informado que € caso
de justica gratuita, no prazo assinalado na intimacéo, certifica no verso da peticao,

encaminhando-a para a concluséo do Juiz.

11.3 Solicita o desarquivamento dos autos de processo por meio do sistema DCP, caso as

custas devidas tenham sido recolhidas.

11.4 Guarda a peticao referente ao desarquivamento de autos de processo em pasta pro-

pria, aguardando a chegada dos autos desarquivados em cartorio.

11.5 No caso de desarquivamento de autos de processos antigos, sem numeracgao eletroni-
ca e arquivados no Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Ge-
ral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGEA), solicita o desarquivamento atraves

de correio eletrbnico.

11.5.1 Imprime e arquiva o Pedido de Desarquivamento em pasta propria.

12 ENCAMINHAR AUTOS DE PROCESSO PARA ARQUIVO

12.1 Recolhe da estante os autos de processos disponibilizados para remessa ao arquivo.

12.1.1 Seleciona a quantidade de processos suficientes para armazenamento em caixa-

boxe.
12.2 No caso de arquivamento definitivo, verifica se o processo esta com a baixa.

12.2.1 Caso néo esteja com a baixa definitiva, disponibiliza os autos para a digitacdo do ofi-
cio de baixa.

12.3 Imprime uma via do Pedido de arquivamento da seguinte forma:
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» Acessa” Impressao/Processos/Pedido de arquivamento” e informa o nimero do

maco.

12.4 Preenche a etiqueta (formulario 7535-652-9459) de identificacdo da caixa-boxe com as

seguintes informacdes:
* nome da Comarca;
* nome da Serventia;
* codigo da Serventia,

* numero do macgo, de acordo com a numeracao sequencial crescente fornecida pelo
Sistema DCP.

12.5 Cola a etigueta na caixa-boxe.

12.6 Lanca os dados de remessa no Sistema DCP (modulo Andamento do Processo), da

seguinte forma:

acessa a opcao Andamento Individual;

* informa o nimero do processo;

* acessa a opcao Novo;

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

* informa o nidmero do maco, o tipo de arquivamento (provisério ou definitivo), a
condicao especial, a quantidade de volumes e folhas, e confirma o local (Arquivo
Geral RJ).

12.7 Disponibiliza a caixa-boxe com os autos dos processos para recolhimento pela Divisao
de Mensageria, da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIMEN).
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12.8 Recebe do servidor da DIMEN o Controle de Coleta de Documentos e aguarda a con-

firmacao de arquivamento, via sistema DCP.

13 INDICADOR

NOME METODO FREQUENCIA
Autos de processos Remetlplos e nao Sistema DCP Mensal
retornados ha mais de 60 dias.

13.1 Para fins de gestdo administrativa, deve ser observado o prazo constante do indicador

acima.

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros deste processo de trabalho séo geridos pela UO e mantidos em seu arqui-

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

RETENGAO
(ARQuUIVO
~ . " RESPON- ARMAZE - RECUPE- . ) ~
IDENTIFICAGAO CODIGO CCD SAVEL NAMENTO RAGAO PROTEGAO CORRENTE DISPOSIGAO
PRAZO DE
GUARDA NA
. o Condigcbes Eliminacéo na
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ Escrivao Pasta Data apropriadas 3 anos uo
Guia de postagem 0-7-1b Escrivao Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminagao na
apropriadas uo
Guia de remessa de o Condigcbes DGCON/
malote 0-7-1-2 b Escrivao Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA***
Pedido de arquivamen- o
to (impresso pelo sis- 0-6-2-6-3 a Escrivao Pasta Data Cond|90es 5 anos DGCON/
apropriadas DEGEA
tema DCP)

. - Data/ . Lo
Pedido de desarquiva 0-6-2-5-1 ¢ Escrivio Pasta Condicdes 2 anos Eliminag&o na
mento Assunto apropriadas 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) Eliminacéo 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.
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15 ANEXO

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Documentos via Malote.

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Documentos via Correio,
com AR.

* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Autos Judiciais.

* Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho encaminhar Mandados a Cumprir por

Oficial de Justica.

e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Solicitacdo de

Desarquivamento de Autos de Processo.

* Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Encaminhar Autos de Processo para

Arquivo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMI NHAR

DOCUMENTOS VIA MALOTE

Inicio

A
Recolher o

documento
disponibilizado para
encaminhamento as
UO, apos langamento
no sistema DCP

Colocar o
documento no
envelope e colar
as etiquetas

A

Preencher a guia
de malote emitida
pelo sistema DCP

A

Imprimir trés vias
da guia de malote e
uma via da etiqueta

do destinatério

A

Colar a etiqueta
do destinatario no
envelope

,

Disponibilizar os
documentos para
serem retirados pela
Mensageria, com duas

via da guia de malote

A

Arquivar a outra via
da guia de malote
com o recibo da
Mensageria

Fim

Unidades Organizacionais do:
- PJERJ;
- PJESP.

Etiquetas:

- com codigo de barras;

- de destinatario;

- de identificacédo da Vara.
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMI NHAR
DOCUMENTOS VIA CORREIO (COM AR)

Inicio

Recolher o documento
disponibilizado para
encaminhamento as UO
e outros 6rgdos, apos
langamento no sistema
DCP

v

Preencher a guia
de postagem
emitida pelo
sistema DCP

Unidades Organizacionais de todos
os estados( exceto PJERJ e PJESP)
e outros 6rgdos, como MP, INSS

Colocar o
documento no
envelope e colar as
etiquetas no
envelope e no AR

Etiquetas:
— - de destinatario;
- de identificagdo da Vara.

A

Colar a etiqueta
com codigo de
barras no
envelope e no AR

Colar o AR no
envelope

A

Imprimir a guia de
postagem em trés
vias

Disponibilizar os
documentos para serem
retirados pela Mensageria,
com trés vias da guia de
postagem, devendo uma
ser devolvida ao cartério
com recibo

Arquivar uma via da
guia de postagem
com o recibo da

Mensageria

Fim
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMI NHAR AUTOS
JUDICIAIS

Inicio

Recolher da
estante 0s autos
disponibilizados

para remessa

v

Consultar nos
autos o
destinatario

v

Lancar os dados
da remessa no
sistema DCP

v

Imprimir trés vias
da guia de
remessa de autos

Disponibilizar os
autos do processo
para serem retirados
pela Mensageria com
trés vias da guia de
remessa

v

Arguivar uma via da
guia de remessa com
o recibo da

Mensageria

Fim
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMI NHAR MANDADOS
A CUMPRIR POR OFICIAL DE JUSTICA

Inicic

A
Recolher os
mandados
disponibilizados pare
serem entregues ao
servidor da CMVOS

Listar as medidas
urgentes em
separado das
demais
[

E medida
urgente?

Nao

v

Emitir as guias dos

mandados a serem

enviados a CMVOS

por meio do sisteme
DCP

v

Disponibilizar os
mandados parze
serem retirados pele
Mensageria com 3
vias das guias de
remessa

Arquivar a_1¢ vie
coma
recebimento

Fim
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A copia impressa a partir da
ANEXO 5- FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMIN HAR SOLICITA-

intranet é cépia nao-controlada.

CAO DE DESARQUIVAMENTO DE AUTOS DE PROCESSO

Solicitar o
desarquivamento
por meio de
correio eletrénico

[¢-Si

A
Imprimir e arquivar
o pedido de
desarquivamento
em pasta prépria

Inicio

Receber a

de autos de
processo

Ha recolhimento de
custas ou requisicao
de justica gratuita?

Sim

processo
antigo arquivado
o DEGEA?

Si

Nao

Solicitar o
desarquivamento
dos autos de
processo por meio
do sistema DCP

Guardar a petigéo
referente ao
desarquivamento de
autos de processo

em pasta propria

Aguardar a
chegada dos autos
desarquivados em

SOHCita_QéO de Conforme descrito na RAD-VOS-
desarquivamento — | 005-Receber Documentos

Intimar o advogado
para regularizar o

Nao—» recolhimento ou

informar se é justica
gratuita

Guardar a solicitagdo
de desarquivamento
em pasta propria até
manifestacédo do
advogado

Advogado se
manifestou?

Nao

v

Certificar no verso
da petigéo e
encaminhar para a
conclusao do Juiz

cartorio
“
Fim
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMI NHAR AUTOS DE
PROCESSO PARA ARQUIVO

Inicic

4
%

Recolher de
estante os autos
disponibilizados
para remessa ac

arquivo

Selecionar
quantidade de
processos
suficientes pare
armazenamento em
caixa-boxe

Disponibilizar os
autos para a
digitagao do oficio
de baixe

Processc
esta com oficio
de baixz ?

arquivamento
definitivc?

Nac

Imprimir uma via
do pedido de
arquivamento

y

Preencher a
etiqueta de
identificagdo de
caixe-boxe

v

Colar a etiquete
na caixa-boxe

v

Lancgar os dados
da remessa no
sistema DCP

v

Disponibilizar &
caixa-boxe com os
autos para
recolhimento pelz
Mensagerie

|

Recebe o Controle
de Coleta de
Documentos da
Mensageriz

I

Aguarda a
confirmagéo dc
arquivamentc via
Sistema DCP
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