ENCAMINHAR DOCUMENTOS
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(RAS coordenador SIGA/VCRI)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versédo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a remessa de autos de processos judiciais e
de documentos de natureza administrativa, de vara criminal para outras unidades do

Poder Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e instituicdes externas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica aos cartdrios dos juizos de vara criminal do

Estado do Rio de Janeiro, passando a vigorar a partir de 16/07/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Decisdo tomada por colegiado, que consolida o resultado verbal de
Acordéao julgamento anunciado pelo Presidente do 6rgdo julgador, ap6s colher

0s votos de seus integrantes.

Sequéncia de operacfes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos.

Aviso de Documento dos Correios cuja finalidade € o registro do envio da
Recebimento (AR) | correspondéncia, bem como da entrega ou ndo ao destinatario.

Pedido de cooperacédo 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°).

Arquivar

Carta precatoria

Centra! de Unidade responsavel pela distribuicio de mandados judiciais aos
Cumprimento de o o . N ;
oficiais de justica avaliadores, instituida por Provimento da CGJ.
Mandados
. Defensor designado para orientacdo e defesa de outro acusado, em
Defensoria

gue haja colidéncia de versbes dos fatos apresentados nos
depoimentos dos réus em um mesmo processo.

Maco Conjunto de autos processuais reunidos para remessa ao arquivo.

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

Publica Tabelar

Oficio
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TERMO DEFINICAO
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
Processual (DCP)

4 REFERENCIAS

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

providéncias;

e Lei Federal n° 13.105, de 16 de marco de 2015 - Institui o Cédigo de Processo Civil,

que em seu artigo n°® 1.048, dispde sobre a prioridade de tramitacdo dos processos

judiciais as pessoas que especifica;

e Lei Federal n° 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da Lei no
5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de Processo Civil, e acrescenta o art. 69-A
a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no
ambito da administracdo publica federal, a fim de estender a prioridade na tramitacao

de procedimentos judiciais e administrativos as pessoas que especifica;

e Lei Estadual n® 2988/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei n° 4703/2006);

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 - Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°
01/2004 - Resolve inserir no Sistema de Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um
campo especifico que sera preenchido pelos Departamentos e Servicos de
Distribuicdo, PROGER, Protocolos Integrados e Protocolos de 22. Instancia, com a
inscricado ‘PRIORIDADE - PESSOA IDOSA - Lei n° 10.741/03;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 134/2006 — Regula ciéncia de sentencgas criminais
proferidas por juizes do foro central da Comarca da Capital, relativas aos presos que

se encontram custodiados no Complexo Penitenciario de Gericiné;
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e Resolucdo TJ/OE n° 10/2007 — Disciplina a expedicdo de carta de execucdo de
sentenca provisoria e regulamenta a formacao do Processo Executivo Provisério das

sentencas penais condenatdérias pendentes de recurso;
e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica — Servicos Judiciais;

¢ Manual do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da 12 Instancia — DCP.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

¢ Inspecionar, permanentemente, 0s servi¢cos de envio de
documentos sob a responsabilidade do cartorio;
e abrir e encerrar os livros do cartorio.

Juiz de Direito em exercicio
na Vara

e Gerenciar as atividades relacionadas ao envio de
Chefe de Serventia Judicial documentos, em cartorio;

e expedir documentos pertinentes ao cargo.

e Encaminhar documentos;

Equipe de preparacao e arquivar autos de processos judiciais;
administrativa e utilizar todos os meios eletrénicos disponibilizados pelo
PJERJ.

6 CONDICOES GERAIS PARA ENCAMINHAR DOCUMENTOS

6.1 As correspondéncias sdo remetidas, em regra, por meio de via postal simples,

independentemente de o destinatério situar-se, ou ndo, na regido metropolitana.

6.2 As correspondéncias destinadas as unidades do PJERJ e ao Tribunal de Justica do
Estado de Sdo Paulo sdo encaminhadas via malote, via Servico de Mensageria e
Malote, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMGM), ou sao entregues pelo

cartério, conforme o caso.

6.3 Em todos os atos praticados, o servidor deve apor nome e matricula, de modo a

permitir sua identificagéo.

[ Base Normativa: Codigo: Revis&o: Pagina: |

'Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-010 16 3de21 |



http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140417&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140417&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140417&integra=1
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/cncgj-judicial.pdf?=v02
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=d53ac4de-81e4-43c5-802a-9a45f2b211af&groupId=10136

ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

7

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

PROCEDIMENTOS PARA REMESSA DE DOCUMENTOS A CENTRAL DE
CUMPRIMENTO DE MANDADOS - CCM

Os principais documentos encaminhados as centrais de mandados criminais sao:
a) mandado de intimacao;

b) mandado de citacdo/intimacéo;

¢) mandado de busca e apreenséo;

d) mandado de prisao;

e) mandado de condugdo;

f) alvara de soltura;

g) mandado de notificagéo.

Acessa 0 Sistema DCP (Médulo Andamento do Processo) percorrendo 0S sequintes

pPassos:

e informa o numero do processo;

e informa 0 novo andamento — n°® 2 para mandados fisicos e n° 68 para os mandados

eletrénicos;

e seleciona a opcéo “Gravar’.

Seleciona os mandados fisicos a serem enviados acessando “Impressao”, “Guia”,

“Remessa de Documentos”.

Imprime, em duas vias, a guia de remessa dos mandados para recebimento pela

Central de Cumprimento de Mandados.

Os mandados s&o encaminhados a CCM por servidor da propria unidade ou pelo

SEMGM. No caso de encaminhamento pelo SEMGM, sao impressas trés vias da Guia
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de Remessa de Documentos e uma via com o recibo da Mensageria é arquivada até o

retorno da via recebida pelo destinatario.
7.6 Recebe uma via da “Guia de Remessa de Documentos”, assinada pela CCM.

7.7 Arquiva a via protocolada pela CCM.

8 PROCEDIMENTOS PARA REMESSA DE AUTOS JUDICIAIS

8.1 Os autos de processos sao disponibilizados para remessa em atendimento a despacho

do Juiz.
8.2 Os autos de processos sdo encaminhados aos seguintes destinatarios:
a) Ministério Publico;
b) Defensoria Publica;
c) Tribunal de Justica;
d) Juiz tabelar/vinculado;
e) Defensoria Publica tabelar;
f)  perito;
g) contador;
h) Arquivo Central (DGCOM/DEGEA);
i) outras entidades, conforme determinacgao judicial.
8.3 Lancga os dados da remessa no Sistema DCP (médulo Andamento do Processo):
a) acessa o moédulo “Processo’;

b) langa o nimero do processo;
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C) acessa a opcao “Andamento” em lote;

d) informa o tipo de remessa,;

e) informa a data;

f) informa o destino (p. ex., Tribunal de Justica);

g) informa n° de volume(s), apenso(s) e numero de folhas;
h) seleciona “Gravar”.

8.4 Providencia a impresséo das vias da Guia de Remessa, mediante registro no Sistema

DCP (modulo Andamento do Processo):
a) informa o destinatério;

b) informa data de inicio e de final;

c) imprime a guia de remessa.

8.5 Encaminha os autos do processo ao destino, com uma via da guia de remessa, e

arquiva a outra, devidamente protocolada, em pasta propria.

8.6 Ao encaminhar para o SEMGM, arquiva a 3?2 via da guia de remessa e/ou guia de

malote.

9 PROCEDIMENTOS DE REMESSA VIA CORREIOS

9.1 Recebe os documentos disponibilizados pelo gabinete ou pelo cartorio.
9.2 Separa por destinatario.

9.2.1 E utilizada a remessa por via postal registrada, para as correspondéncias enviadas
para comarcas fora do Estado do Rio de Janeiro, com excec¢ao do Tribunal de Justica
do Estado de Sao Paulo, sendo a necessidade de utilizacdo de AR estabelecida pelo

chefe de serventia judicial/ou pelo Juiz de Direito.
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9.3 Verifica o0 endereco e o CEP no Sistema DCP, da seguinte maneira:
a) seleciona a op¢ao “Outros Cadastros”;
b) seleciona a opcao “Destinatario Padrdo — Guia de Postagem”;
c) abre a barra de rolagem, localiza e seleciona o destinatario;

d) confere e seleciona a opgao “Sair’, ou “Cancela”, caso haja outros enderegos a

serem verificados.
9.3.1 Caso o destinatario ndo esteja cadastrado, procede da seguinte maneira:

a) seleciona a opgéao “Outros Cadastros”;

b) seleciona a opcéo “Destinatario Padrdo — Guia de Postagem”;

c) seleciona a opgao “Novo” e “Ativo”;

d) preenche as informacgdes solicitadas;

e) seleciona a opcao “Gravar” e “Sair”.
9.4 Preenche a guia de postagem no Sistema DCP, da seguinte maneira:
a) seleciona a opgéao “Impressao” e, em seguida “Guias”;
b) seleciona a opcao “Postagem?”;
c) seleciona a opgéao “Novo”;
d) seleciona a opgéao “simples” ou “registrada”, conforme o caso;
e) preenche as informacgdes solicitadas.

9.5 Preenche o envelope com nome e endereco de destinatario.
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9.6 ApO0e etiqueta de registro no envelope e preenche o AR, quando for o caso.

9.7 Apde etiquetas de identificacdo da vara criminal no envelope e no AR, quando for o

caso.

9.8 Cola o AR no envelope, ao lado da indicacdo do destinatéario.

9.9 Emite guias de postagem para carta simples e para carta registrada.

9.10 Encaminha o documento, com as vias da guia de postagem, ao SEMGM.

9.11 Arquiva em pasta prépria a via protocolada da guia de postagem.

10 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS VIA MALOTE

10.1 Recebe os documentos disponibilizados pelo gabinete ou pelo cartério.

10.1.1 O Malote Digital € utilizado para o envio de carta precatéria, de oficio e de

documentos para outras unidades organizacionais do PJERJ e para o Tribunal de

Justica do Estado de S&o Paulo.
10.2 Separa por destinatario.

10.3 Coloca a etiqueta autoadesiva com o nimero e o codigo de barras que identifica o

envelope.

10.4 Para serventias cadastradas, acessar o Sistema DCP, médulo “Malote”, e procede da

seguinte maneira:

a) acessa a opgao “Novo”;

b) informa o numero de identificacdo do envelope (sequencial), conforme a etiqueta,
c) informa o destino do envelope;

d) informa o tipo de documento que esta sendo enviado (peticao, oficio etc.);
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e) opta por “Adiciona”;

f) para inserir outros documentos no mesmo envelope, grava e seleciona a opcéo

“Limpar”, e segue o cadastramento na forma acima;

g) para cadastrar o envelope, seleciona a opgao “Adicionar Envelope” e a opgao

“Gravar’;

h) encerrados todos os envelopes, seleciona a opg¢ao “Fecha” e “Enviar”, para que o

sistema possa gerar automaticamente a guia de remessa;
i) imprime duas vias da guia de remessa.

10.5 Entrega a 1?2 via da guia de remessa ao SEMGM, e arquiva a 22 via da guia de

remessa protocolada.

10.6 Para serventias ndo cadastradas, emite a guia de remessa, com informacdes sobre 0

destinatario, o numero do oficio e o nUmero do processo.
10.6.1 Encaminha o documento, com as trés vias da guia de remessa, ao SEMGM.

10.7 Arquiva em pasta prépria a via protocolada pelo destinatario.

11 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTO PARA EXECUCAO DE
SENTENCA

11.1 Recebe os documentos disponibilizados pelo chefe de serventia judicial ou pela

equipe de processamento para remessa a Vara de Execucdes Penais - VEP.
11.1.1 Os documentos para execucao de sentenca podem ser:
e carta de sentenca para execucéo penal- CES;
e carta de execucao de sentenca provisoria;

e guia de medida alternativa - GMA;
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e oficio complementar a carta de execucdo de sentenca provisoéria, via malote

digital.
11.2 Encaminha a CES fisica a VEP, via malote em trés vias.

11.3 Servidor da propria UO entrega o documento na VEP e solicita o comprovante de

recebimento em uma das vias.

11.4 Disponibiliza a via recebida para juntada aos autos.

12 REMESSA DE AUTOS DE PROCESSO AO ARQUIVO CENTRAL

12.1 Separa os autos do processo em local provisério, aguardando fechamento do maco.

12.1.1 Inicia outro movimento até alcancar o numero de autos de processos necessario

para montar um maco.
12.1.2 ApObs encerrar 0 macgo, seleciona a opcao “Sair”.

12.2 Para conferir os processos a serem remetidos, procede da seguinte maneira:

a) seleciona a opcao “Processos”;

b) seleciona a opg¢ao “Pedido de Arquivamento”;

c) informa o nimero do maco;

d) informa as datas solicitadas, “Inicial” e “Final”;

e) confere a quantidade relacionada no Sistema DCP com a quantidade “fisica”.

12.2.1 Preenche a etiqueta (7535-652-9459) com o numero da comarca, serventia, 0

codigo da serventia e o numero do mago.
12.3 Fixa a etiqueta na caixa-arquivo destinada a envio de autos de processos.

12.4 Insere 0s autos dos processos na caixa-arquivo, em ordem numeérica.
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12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

Disponibiliza a caixa-arquivo para recolhimento pela Mensageria.
Confirma o arquivamento dos processos no DEGEA, pelo Sistema SISCOMA.

No caso de arquivamento de maco administrativo, utiliza o formulario Pedido de
Arquivamento, em duas vias. Encaminha uma via com 0 maco e arquiva a outra.

Posteriormente anexa o Recibo de Mac¢o encaminhado pelo DEGEA.

Os procedimentos para arquivamento e desarquivamento de autos de processos no

DEGEA sé&o normalizados na RAD Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.

Os procedimentos para coleta e entrega de documentos pelo DEGEA séo

normalizados na RAD Coletar e Entregar Documentos.

13 PROCEDIMENTO PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS NO BALCAO DE
ATENDIMENTO

13.1

13.2

13.3

13.4

135

Dentre os documentos que podem ser entregues no balcao de atendimento estéo:
a) alvara de levantamento de fianca;

b) oficios em geral,

c) certidoes.

O servidor que realiza o atendimento no balcdo solicita ao advogado o boleto, o

namero do processo ou o0 nome da parte.

Localiza os autos do processo no cartorio, utilizando a informacao existente no boleto

ou no Sistema DCP.
Solicita a carteira de identificacdo do requerente.

Em caso de advogado, verifica se existe procuracdo nos autos outorgando-lhe

poderes de representacéo da parte.

13.5.1 Na&o havendo, ndo é permitida a entrega do documento.

Base Normativa: Cadigo: Revisé&o: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-010 16 11de 21




ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

13.6 Verifica se o documento a ser retirado, normalmente anexado no final do processo, é

da parte que o advogado representa.

13.6.1 Caso o advogado ndo represente a parte destinatdria do documento, ndo é

permitida a entrega.
13.7 Entrega a 12 via do documento ao advogado.

13.8 Solicita ao advogado para assinar, datar e inserir seu niumero da OAB na 22 via do

documento.
13.9 Entranha a 22 via do documento nos autos.

13.10 Disponibiliza os autos para a equipe de processamento.

14 REMESSA DE AUTOS EM RAZAO DO DECLINIO DE COMPETENCIA (CN-CGJ ART.
31, § 49

14.1 Nos feitos redistribuidos em razdo do declinio de competéncia, cabe a serventia do
juizo incompetente a remessa dos autos para o distribuidor do foro do juizo

competente, utilizando-se do servigo de malote.

14.1.1 Inexistindo Mensageria no F6rum, o chefe de serventia judicial designara servidor

para o encaminhamento.

15 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Remetidos e nao retornados — .
Ministério Pablico — ha mais de 20 dias Sistema DCP Mensal
Remetidos e nao retornados —
Defensoria Publica — ha mais de 20 Sistema DCP Mensal
dias
Arquivados definitivos Sistema DCP Mensal
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16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENGAO
) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ ~
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO NAMENTO RA(}AO PROTECAO CS;EZE(;\‘;E - DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Chefia de . Lo
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ | Serventia | Irrestrito Pasta ASSDZTLO € a(:cr)gd:;;;jeass 3 anos Ellrr:walnL?gao
Judicial prop
Vista de autos ao )
Ministério Pablico, Chefla de
a g . Condigcdes DGCOM/
Defensoria Publica, 0-6-2-2m | Judicial | Irrestrito Pasta Data apropriadas 3 anos DEGEA***
a
Fazenda Publica
Chefia de . Lo
Guia de postagem 0-7-1b Serventia | lrrestrito Pasta ASSDZTLO € a(:cr)gd:;;;:jeass 2 anos Ellrr:walnL?gao
Judicial prop
. . Chefia de e
Guia de expedigédo . . Assunto e | Condigbes DGCOM/
de malote 0-7-1-2b | Serventia | lmestrito Pasta Data apropriadas Lano DEGEA
Judicial
ggr?tieiggndéncia 0-6-2-2 j gzrejgnﬁg Irrestrito Pasta nu?na:rioedo Condicdes 2 anos Eliminagdo
expedida Judicial | oficio apropriadas na uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*++x DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusao do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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e Anexo - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos.
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS

Acessa o Sistema
DCP

Informaro
nimero do
processo

IMandadao
Eletrdnico

Mandado
Fisico

Informar o movo

Informar o novo
andamento —n® 68

andamenio — n® 2

Acessando
“Impressdo”, “Guia“,
“Remessa de
Documentas”

Seleciomnar os :
mandados a serem -
erwviados

J——

Imprimir, em duas
vias, a guia de
remessa dos
mandados

REMESSA DE DOCUMENTOS A CCM

Encaminhar os
mandados a CCM

Arquivar a via
Encaminhadaos Imprimir a guia recebida pela

pelo Senigo de de remessa em 3 mensageria ate o
Mensageria? wias retorno da via pelo
destinatario

Receber uma via
da guia assinada
pela CCM

Arguivar a via
protocolada

| Selecionara L

opcdo “Gravar”
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS -
CONTINUACAO

i '
Disponibilizar auos
de processos para
remessa
\_ J
i + '
Lancar os dados da
remessa no Sistema
DCP
\ J

v

Frovidenciar a
impressdo da guia
de remssa no
Sistema DCP

v

(" Encaminhar os
autosao desting,
com uma via da
guiade remessa e
arquivar outra

protocolada
L. -

-~

REMESSA DE AUTOS JUDICIAIS

Encaminhada
pelo Serico de
Mensageria?

5IM Arquivar a 3 guia
de remessa

Arquivar a guia em
pasta propria
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS -
CONTINUACAO

Receber os
documentos

v

Separar por
destinatario

L + ’

(" Colocar etiqueta
autodesiva com o
n® e ocodigo de

barras
. J

-

Emitir guia de

MAD remessa com
informacdes sobre o
destinatario, n* do
SIM oficio e do processo

Encaminhar
documento com 3
vias ao senigode
mensageria

E serventia
cadastrada?

il o

Lancar os dados
no Sistema DCP

L. -

v

'l ™
Imprimir duas vias
de guia de
remessa
. S

v

i Emtregar a 1° via N
ao Servico de
mensageria e

arquivar a 2* via

protocolada
Y, -

il ¢ ™y
Arquivar em pasta
a via protocolada
pelo destinatario

REMESSA VIA MALOTE
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS -
CONTINUACAO

<

Receber os
documentos

H

Separar por
destinatario

N —

Verificar o
endereco e o CEP
no Sistema DCP

Destinatario
cadastrado?

H Cadastrar o
MAO destinatario no

Preencher a guia
de postagem no
Sistema DCP

|

Preencher o
emvelope

Apds etigueta de
registro,
preencher AR
quando for o caso

REMESSA VIA CORREIOS

H

Apos etiqueta da
identificagdo da
Vara

H

Colar AR no
emvelope

H

Emitir guias de
postagem

H

Encaminhar
documentos ao
servico de
Mensageria

|

Arguivar em pasta
avia protocolada

°
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS -
CONTINUACAO

Receber
documentos
disponibilizados
\ + J
k - )

Femeter 3 Vara de
Execucdo Penal

L 7

[ Entregar/solicitar |
documento e
comprovante de
recebimento

v

i '

Disponibilizar via

para juriada dos
gutas

O

REMESSA DE DOCUMENTOS PARA EXECUCAD DE SENTEMNCA
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS -
CONTINUACAO

Receber autos
de infarmacdo

REMESSA DE INQUERITOS CRIMIMAIS, OFICIOS QU PECAS DE INFORMACAD

1

Encaminhar ao
MP au as
Delegacias

i

Imprimir guia
de remessa, via
sistema DCP

Eemessa de Imprimir 3 wvas
ingquerito a da guia de
Delegacia Polidal? remessa

MAC

Entregar
documentos
para
encaminhar

Receber via

protooolada e

arquivar em
pasta
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS -
CONTINUACAO

Advogado?
Megar entrega
do documento
a) alvara de
Entregar no balcdo levantamento
de atendimento de fianga;
somente tais b} oficios em
documentos geral; Verificarse existe procurago
o) certiddes nosautos outorgandodhe
poderesde representaco da
parte
[Servidor) Realizar o
o ) =
= atendimento no balao e +
E solicitarac advogado o boleto,
E onlmero do processo ouo Verificarse o documenio
E nomeda parte aserretirado € daparte
B que o advogado
=
- representa
[=]
13 Localizaros autos
ot do processo no
= cartorio Advogado
]
o represernia a pars N
Z destinatéria do :tgar 2
E documento? Entrega
z Utilizar a informacdo
E existente no boleto
E ou no Sistema DCP
=]
(=]
L .
=] Entregara 1*via do
E Solicitar a carteim documento ao
E de identificacdo do advogado
= requerente
[T}
=
=
E Solicitarac advogado parR
E assinar,datar e inserr seu
z mumero da OAB na 2° via
E do documento
=]
[T}
g
=]
&
a Entranhara 27 via
dodocumento nos
autos
Disponibilizar os
autos para aequipe
de processamento
Base Normativa: Cadigo: Revisé&o: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-010 16 20 de 21




ENCAMINHAR DOCUMENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS
(CONTINUACAO)

-1 s
i Com n® da comarca,
Recolher s Preencher - serventia, o codigo da
processos do etiqueta serventia e o n° do mago

argquivamento

i
{

Fixar etigueta
Acessar sistema na EEI.XE—
oCP arquivo
destinada ao
I envic de autos
do processo
Conferir
resultado da
sentenca ou
acorddo Inserir
processos na
Informar caixa-arguivo
resultado da
sentenca ou
acorddo

1

O resultado
estd
informado? ™

|

Lisponibilzar
caixa-arguivo
para
recolhimento

|

Confirmar
argquivamento
dos autos no

DEGEA no
sistema DCP

Werificar
Processo no
DCP

Preencher

campo ” A O apenso ja
Observacdo” e esta lancado
identificacdo no DCP?

do apenso

o]

REMESSA DE AUTOS DE PROCESSO AQ ARQUIVO CENTRAL

Caonferir ndo
processo e
repetir o
procedimento

|

Separar autos
do processo
em lacar
provisorio

|

Lniciar outro
movimento ate
alcancar o ndo

Processo

|

Apos encerrar
o maga,
selecionar
opgdo "sair”
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