ENCAMINHAR DOCUMENTOS DE EXECUGAO FISCAL

NA

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E RJ Equipe da Central de Divida RAS Coordenador da Central de | juiz Coordenador da Central de
Ativa (CADAT) Divida Ativa (CADAT) Divida Ativa (CADAT)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a remessa de autos de processos
de execucao fiscal e de documentos para outras unidades e instituicdes.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve reguisitos pertinentes a Central
de Divida Ativa, vinculada ao juizo da 32 Vara Civel da Comarca de 5S&o jodo
de Meriti, bem como prové orientacbes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com esse processo de trabalho, e
entra em vigor a partir de 13/09/2013.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Arquivar Sequéncia de operacoes intelectuais e fisicas que visam a
9 guarda ordenada de documentos.
: Documento dos Correios cuja finalidade é o registro do envio
Aviso de

da correspondéncia, bem como da entrega ou ndo ao
destinatario.

Pedido de cooperacao judicial dirigido por magistrado
(deprecante} a outro da mesma hierarquia (deprecado),
solicitando que pratique determinados atos processuais que
Carta precatéria nao podem ser praticados pelo remetente, por lhe faltar
competéncia para o exercicio da jurisdicdo fora de sua sede
ou comarca (CPP, art.222, 230, 332, 350 e 353;

CPC, arts. 202-212; e Lei n2 9.099/95, art.65, §29).

Conjunto de autos processuais reunidos para remessa ao

Recebimento (AR)

Maco arquivo.
instrumento que veicula mensagem ou determinacao de
Oficio autoridade publica a outra ou a um particular, em carater
oficial.
Sistema de Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento
Distribuicao e processual de primeira instancia, também denominado
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TERMO OBJETO
Controle Projeto Comarca.
Processual
(Sistema DCP)

4 REFERENCIAS

» Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica - Servicos
judiciais;

« Manual do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da 12 Instancia
(Sistema DCP);

« Termo n? 003/1362/2011 - Convénio de Cooperacao Técnica e Material.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
: o « Inspecionar, permanentemente, os servicos de envio de
Juiz de Direito documentos sob a responsabilidade da Central.
Chefe de  Gerenciar as atividades relacionadas ao envio de
Serventia judicial documentos na Central.

e Expedir documentos de execucao fiscal;

Equipe de Apoio _ o
e arguivar autos de processos de execucao fiscal.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 A remessa de documentos e de autos de processo realizada pela equipe de
apoio da Central de Divida Ativa - 03VCIV/SM/CADAT as unidades
organizacionais do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro (PJER]) e
demais érgaos externos cabe a Secretaria da Direcdo do Férum da Comarca
de Sao Joao de Meriti, gue providencia o seu envio, mediante a assinatura
em uma das vias da guia de expedicdo de malote ou de postagem, que é
arquivada em pasta prépria na Central.
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6.2 A postagem com AR é utilizada para o envio de oficios a Secretaria da

Receita Federal, junta Comercial, bancos, Ministério do Trabalho, instituto
Nacional de Seguridade Social {INSS), etc {com excecao do PJER] e outros
o6rgaos do Poder judiciario).

6.3 A remessa de carta de citacdo e de mandados é prioritaria em relacao ao
envio dos demais documentos.

6.4 O servidor, em todos os atos praticados, deve apor nome e matricula, de

modo a permitir sua identificacao.

7 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS VIA MALOTE

7.1 O malote é utilizado para o envio de oficios, cartas precatérias,
correspondéncias em geral e autos de processos no Poder judiciario.

7.2 O servidor recolhe o documento disponibilizado pelas equipes da Central.

7.3 Verifica se o documento estd instruido com as pecas necessarias ao

cumprimento de sua finalidade.

7.3.1 Caso o documento ndo esteja instruido com as pecas necessarias, solicita

as providéncias a equipe responsavel, devolvendo-lhe o documento.
7.4 Cola etigueta numerada com o cédigo de barras em cada envelope.

7.5 Preenche a guia de expedicao de malote emitida pelo Sistema DCP,
informando o(s) nUmero(s) do(s) envelope(s), destinatédrio(s), tipo do(s)
documento(s) e a respectiva descricao.

7.6 Emite a guia de expedicao de malote, em duas vias.
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7.7 Entrega o malote a Secretaria da Direcdo do Férum, solicitando assinatura

em uma das vias da guia de expedicao de malote, para ser arquivada na
Central.

8 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS VIA CORREIOS, COM
POSTAGEM SIMPLES

8.1 O servidor recolhe o documento disponibilizado pelas equipes da Central.

8.2 Verifica se o documento estd instruido com as pecas necessarias ao

cumprimento de sua finalidade.

8.2.1 Caso o documento ndo esteja instruido com as pecas necessarias, solicita
as providéncias a equipe responsavel, devolvendo-lhe o documento.

8.3 Coloca o documento no envelope, preenche o AR, imprime pelo Sistema DCP
a etigueta de identificacdo da Central, colando-a no envelope e no AR,
identificando o nimero do processo.

8.4 Cola o AR no envelope, do lado do remetente.

8.5 Emite a guia de postagem, pelo Sistema DCP, em duas vias, informando
todos os dados solicitados.

8.6 Os documentos sao entregues a Secretaria da Direcdo do Férum, com as
vias da guia de Postagem.

8.7 Solicita a assinatura em uma das vias da guia de Postagem para ser
arqguivada pelo CADAT.

8.8 Disponibiliza a gquia assinada para arguivamento na pasta “Guia de
Postagem”.

9 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS VIA CORREIOS, COM
POSTAGEM REGISTRADA
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9.1 Recolhe o documento disponibilizado pelas equipes da Central.

9.2 Verifica se o documento estd instruido com as pecas necessarias ao
cumprimento de sua finalidade.

9.2.1 Caso o documento ndo esteja instruido com as pecas necessarias, solicita
as providéncias a equipe responsavel, devolvendo-lhe o documento.

9.3 Coloca o documento no envelope e apde a etiqueta de identificacao da
Central, impressa pelo Sistema DCP.

9.4 Cola etiqueta com cédigo de barras no envelope, disponibilizada pelo Chefe
de Serventia judicial.

9.5 Emite a guia de postagem, pelo Sistema DCP, em trés vias, informando
todos os dados solicitados.

9.6 Os documentos sao entregues a Secretaria da Direcdo do Férum, com as
vias da guia de Postagem.

9.7 Solicita a assinatura em uma das vias da guia de Postagem para ser
arquivada pelo CADAT.

9.8 Disponibiliza a guia assinada para arquivamento na pasta “Guia de

Postagem”.

10 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE AUTOS JUDICIAIS

10.1 Os autos de processos sao disponibilizados para remessa em atendimento a
despacho do juiz.

10.2 Lanca os dados da remessa no Sistema DCP da seguinte forma:

* acessa o modulo Processo;
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e acessa a opcao Andamento em Lote ou individual;

- informa o destinatario (Tribunal de justica, contador, etc.);
« informa ndmero de volume(s), apenso(s), e nimero de folhas.
10.3 imprime duas vias da guia de remessa.

10.4 Os autos que se destinam ao PJER} sao entregues na Secretaria da Direcao
do Férum, gue realiza a remessa.

10.50s processos que se destinam a Defensoria Publica, Ministério Puablico,
Contador, Distribuidor e Procuradoria, sao entregues em maos.

10.6 Caso os processos sejam para conclusao, lanca os dados da conclusao ao
juiz no Sistema DCP (Médulo Andamento do Processo) e as seguintes
informacdes adicionais:

* acessa o andamento do processo;
« informa o nUmero do processo;
« informa o andamento do processo {conclusao ao juiz).

10.6.1 Entrega o0s processos em maos ao secretario do Juiz, solicitando a
assinatura em uma das vias da Guia de Remessa, para ser arguivada pela
Central.

10.7 Disponibiliza a guia assinada para arquivamento na pasta “Guia de
Remessa”.

11 REMESSA DE AUTOS DE PROCESSO PARA DGJUR/DEGEA

11.1 Recolhe da estante os autos de processos disponibilizados para remessa ao

arquivo.
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11.2 Seleciona a quantidade de processos suficientes para armazenamento em
caixa-box.

11.3Lanca os dados de remessa no Sistema DCP {mddulo Andamento do
Processo), da seguinte forma:

e acessa a opcao Andamento individual, ou em Lote;
« informa o nidmero do processo;

e acessa a opcao Novo;

« seleciona o andamento {7 - arquivamento);

« confirma a data;

« informa o nimero do maco, o tipo de arquivamento (provisério ou
definitivo}, a condicao especial, a quantidade de volumes e de folhas, e
confirma o local {Arquivo Geral R}).

11.4 Verifica se é o caso de arquivamento definitivo ou provisério e seleciona a
hipétese em que se enquadra; imprime a listagem com o nUmero do maco e

0 nimero dos processos.

11.5 Para documentos administrativos preenche formulério préprio.

11.6 Preenche a etigueta de identificacao da caixa-box com as seguintes
informacdes: nome da comarca, nome da Serventia, cédigo da Serventia e
nimero do maco (numeracao sequencial crescente).

11.7 Cola a etigueta na caixa-box.

11.8 Disponibiliza a caixa-box com os autos dos processos ou documentos para
recolhimento pelo Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da
Diretoria Geral de Apoio aos Orgaos jurisdicionais (DGJUR/DEGEA), do PJER].
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11.9 Verifica o arguivamento dos autos no DEGEA através do Sistema DCP.

11.9.1 No caso de maco administrativo ou processos judiciais, recebe o “Pedido de

Arguivamento” e arquiva em pasta propria.

12 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE MANDADOS

12.1insere as informacdes dos mandados a serem entregues aos oficiais de
justica e ao avaliador para cumprimento, no Sistema DCP pelo caminho
“Impressao/guias/remessa de documentos/oficial de justica”. Marca somente
0os mandados gue estdo sendo enviados, grava e emite duas vias da guia de

remessa.

12.2Em seguida, atualiza a qguia de remessa pelo caminho “diligéncia/
atualizacao de data de entrega/n? da guia emitida/data/gravar”.

12.3Entrega os mandados, com as guias de remessa, em duas vias. Os
mandados aos oficiais de justica sao entregues em maos.

12.4 A segunda via da guia é assinada e arquivada em pasta prépria.

12.5 As medidas urgentes (a critério do magistrado) devem ser listadas em
separado das demais, tendo em vista a urgéncia de seu cumprimento, como,

por exemplo, as cartas precatérias.

13 INDICADOR
NOME METODO PERIODICIDADE
Arguivados definitivos Sistema DCP e DW Mensal

14 GESTAO DE REGISTROS
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14.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

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

RETENCAO
6 . (ARQUIVO
= CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Chefe de o Lo s
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ Serventia Pasta Data acc;gdlr?:;ass 3 anos E“gn@éao
Judicial prop
. Chefe de -
Guia de remessa e P — Condicoes DGJUR/
ao MP / DP 0-6-2-2m % Pasta Data apropriadas Lano DEGEA®®E
. Chefe de - o .
Guia de remessa e —. Condicoes Eliminacao
0-6-2-2 n Serventia Pasta Data ; 3 anos
(autos conclusos) Judicial apropriadas na UO
Chefe de - - =
Guia de postagem 0-7-1b Serventia Pasta Data aC?Qde;)(jejs 2 anos El'nm;nlj‘éao
ludicial prop
. - Chefe de -
Guia de expedicao e —. Condicoes DGJUR/
0-7-1-2 b Serventia Pasta Data ; 1 ano
de malote Judicial apropriadas DEGEA
Pedido de -
. Chefe de Condicodes
f\rquwamento 0-6-2-6-3 | Sorventia Pasta Data |apropriadas e 5 anos DGJUR /
maco a udicial Eletrénica Backup DEGEA
administrativo) ludicial
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
*e¢ DGJUR /DEGEA = Departamento de Gestio de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgaos
lurisdicionais.
Notas:
a) Eliminagao na UO - procedimento Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGJUR /DEGEA - procedimentos Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Eliminar
Documentos do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporative 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

15 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos Via

Malote;
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e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos Via

Postagem Simples;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Documentos Via

Correio, com Postagem Registrada;

* Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Remesa de Autos judiciais;

« Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Remessa de Autos de Processo
para DGJUR/DEGEA;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Remessa de Mandados.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA

MALOTE

INiCIO

Recolher o
documento

v

Verificar se o
documento esta
com as pegas

necessarias
Solicitar
providéncias a
Documento Nao equipe
com pegas . —
cesgélf’i: responsavel,
) o devolvendo o
documento

Colar etiqueta

numerada em

cada em cada
envelope

v

Preencher a guia
de expedicéo de
malote expedida
pelo Sistema DCP

Emitir 2 vias da
guia

A
Entregar o malote
a Secretaria da
Diregéo do Forum,
solicitando a
assinatura em
uma das vias

v

Arquivar a via
recibada em pasta

propria
FIM
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA

POSTAGEM SIMPLES

INiCIO

v

Recolher o
documento

v

Verificar se o
documento esta
com as pegas

necessarias
Solicitar
rovidéncias a
DeCumentosc/ P equipe
Nao—» . —
responsavel,
devolvendo o
documento
Colocar o
documento no
envelope, e

preencher o AR

v

Imprimir pelo Sistema
DCP a etiqueta de
identificacdo da Central,e
colocéa-la no envelope e
no AR

v

Colaro AR no
envelope

v

Emitir a guia de
postagem pelo
DCP, em 2 vias

v

Entregar a guia na
Diregéo do Forum

v

Solicitar a
assinatura em
uma das vias

v

Disponibilizar a
guia assinada
para arquivamento

FIM
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIO,

COM POSTAGEM REGISTRADA

INICIO

-

Recolher o
documento

v

Verificar se o
documento esta
com as pegas
necessarias

Solicitar
providéncias a
equipe

DeCumentos-c/

responsavel,
devolvendo o
documento

Colocar o

documento no
envelope e apor
etiqueta de
identificagdo do
cartério
v
Colar etiqueta
com codigo de
barras no
envelope

v
Emitir a guia de
postagem pelo
Sistema DCP, em
3 vias

!

Entregar a guia na
Secretaria da
Direcdo do Férum

v

Solicitar a a
assinatura em
uma das vias

v

Disponibilizar a
guia assinada
para arquivamento

2.950/2003
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REMESSA DE AUTOS JUDICIAIS

Recolher o processo
disponibilizado para
remessa

Langar os dados da
remessa so Sistema
DCP e imprimir duas
vias da Guia de
Remessa

Os processos s€ Sim-p»| Secr E;:Te%af B"’: =
destinam ao TJ? ! ecretaria da Lirecao
do Férum

Entregar o processo a
DP, ao MP e a
Procuradoria em méos

Langar os dados da
concluséo ao Juiz no
Sistema DCP com as

informacgdes adicionais

'

Entregar o processo
em maos ao
Secretario do Juiz

|
A/

Solicitar assinatura em
uma das vias da Guia
de Remessa

v

Disponibilizar a Guia
de Remessa assinada
para arquivamento
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REMESSA DE AUTOS DE PROCESSO
PARA DGJUR/DEGEA

C INICIO )
v

Recolher da estante os
processos disponibilizados
para arquivamento

v

Selecionar a quantidade de
processos suficientes para
uma caixa-box

v

Langar os dados de
remessa no Sistema DCP

Verificar se € hipéotese de
arquivamento definitivo ou
provisorio e selecionar a
hipotese em que se
enquadra

Imprimir a listagem com o
numero do mago e o numero
dos processos

v

Para documentos
administrativos preencher o
formulario préprio

v

Preencher a etiqueta de
identificagcao da caixa-box e
colar na caixa

Disponibilizar a caixa-box
com OS processos ou
documentos para
recolhimento pelo DEGEA

Verificar o arquivamento dos
autos, através do Sistema
DCP

v

No caso de mago
administrativo ou processos
judiciais, receber do DEGEA
o Pedido de Arquivamento e

arquivar em pasta prépria
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REMESSA DE MANDADOS

[ woo )
v

Inserir as informagdes dos
mandados no Sistema DCP

v

Atualizar as informacgdes na
Guia de Remessa para
emissdo da guia

Entregar os mandados em
maos, com as guias de
remessa em duas vias

Listar em separado dos
demais mandados, tendo
em vista a urgéncia de seu
cumprimento

Disponibilizar a segunda via
da Guia de Remessa
assinada para arquivar em
pasta prépria

Y

o
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