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Central de Arquivamento

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples o passo a passo dos procedimentos internos

da Central de Arquivamento.

2. Recebimento de Processo

O processo encaminhado para a Central de Arquivamento fica disponibilizado através da

tarefa Analisar Processos Recebidos [ CAQ].

No Painel do Usuario, entre na tarefa Analisar Processos Recebidos [ CAQ].

Tarefas

Central de Arquivamento

Filtros v
Analisar Processos Recebidos [CAQ] 2
Informar dados para arquivamento 1
[CAQ]

Figura 1 - Aba Tarefas.
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Localize e selecione o processo em gue deseja realizar o procedimento.

ANALISAR PRCCESSOS RECERIDOS |GARY) © [Proecomty «Armiir Processcs Recebitio; . u ®2 e 3
- Q
PROCESSDS ENOUETAS
o —-— @ * Cumpon stingatanm
) L -
O Seleciine sl o 0pgEo sdre (CBHmets (e vl adeijisds o0 proveesn. Cas sep feomadin devitesr o oo 3 senatile
[0 procecomciy origgndeis imwdiatimtiin, ssbeone » GpCio “Devetver s syt
SHeCne b1
E
] proceCamtiv

Figura 2 - Tarefa Analisar Processos Recebidos.

Ao selecionar o processo, aparecerd na tarja azul orientacfes para prosseguimento e
serdo disponibilizadas as opcbes para selecdo: ‘Nédo hé valores a recolher’, ‘Hé valores a

recolher’ ou ‘Devolver para serventia’.

ProceComCly - Analisar Processos Recebido... a ® » 9 o

<

0 * Campos abeigatdrios

© Seledone abaixo a opgiio sobre recolhimento de custas adequada ao processo. Caso seja necessario devolver o processo 3 serventia

originaria iImediatamente, selecione 3 opcdo "Devolver para serventia”,

Seiecione

Selecione

N&o hd valores a recalher
\ Ha valores a recolher

Devolver para serventla

Figura 3 - opcles para selecao.
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2.1Devolugao para Serventia

Caso seja necessario devolver o processo para a serventia originaria, o usuério devera
selecionar a opcao ‘Devolver para serventia’.

ra
a

ProceComCiv - Analisar Processos Recebido.., a P )

© * Campos olingatdnas

o Selecione abaixe a opgio sobre recothimento de custas adequada ao processo, Caso seja necessirio devolver o processo a serventia

origindria imediatamente, seleclone a op¢3o "Devolver para serventla”,

Seleciane

Selecione
N30 hd valores a recolher
Ha valores a recolher

Devolver para serventia

Figura 4 - Opcdo Devolver para Serventia.

O processo é encaminhado para tarefa Certificar Devolugdo a Origem [ CAQ], para que
seja certificada a devolucéo.

O Tipo de Documento j& vem preenchido com o padréo ‘Certidéo’, selecione um Modelo
pré-existente ou digite o documento no campo Minuta.

ProceComCiv -« Certiticar Devolugdo & Orige... n L

Tipo do Documento* Modelo

Certidao v Selecione o modelo v

5 oy g
Tipo de foree Tamanho « N, x' &= KEpials | T

Ll
EEuvey WAL -D HOT X &

Figura 5 - Tarefa Certificar Devolucdo a Origem.
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Ao finalizar a confeccao da manifestacao, clique no botdo Salvar.

ANexos

£ obrigatoria a inclusdo de documento no editor

SALVAR

ASSINAR DOCUMENTCONS)

Figura 6 - Botdo Salvar.

O campo de Movimentacdo Processual é habilitado e por padrdo j& vem selecionado com

a opcdo “60 - Expedicdo de Documentos”, mas ainda é necesséario escolher o complemento

com o tipo de documento que estd expedindo. Cligue no icone Preencher Complementos.

ProceComCiv - Certificar Devolu...

I Movimentos Processuais I

Selecione

Codigo ou descrigan

-

[£] Expedicdo de documento (60)

LIMPAR

Lz » 2«

Movimento Quantidade

Expedi¢ao
de #Nao -
preanchido, v
(60)

Figura 7 - Preencher Complementos.

Central de Arquivamento
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Selecione a opcao desejada na listagem exibida, neste caso, ‘Certiddo’ e cligue em OK.

Complementos de Movimentos

Expedi¢ao de documento

CANCELAR

Figura 8 - Selecionar Complementacéo.

Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifigue se
o check verde foi exibido. Enquanto ele ndo aparecer, significa que ainda existe pendéncia

na selecao do movimento.

Movimentos Processuals

Selecione Movimento
Codigo ou descricao Expedicao
e 88 i

PESQUISAR i Certidao
(60)

[?) Expedicio de documento (60)

LIMPAR

Quantidade

Figura 9 - Check verde.

Central de Arquivamento

Pagina 7 de 24



’A-V-A‘ FE’ST?A%O DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporte e Atendimento

e
PJERJ

R JUDICIARIO

Se desejar anexar um arquivo, cligue em Adicionar.

Anexos o
ADICIONAR Arquivos suportados
Figura 10 - Adicionar documento.
Localize o arquivo desejado e cligue em Abrir.
@ Abne x
- L ‘ + Este Computador + Downlosds v V) nload
Organizee = Nove pmts - M o
“ Nome Datr de modificecio Tpo Tamening

# Acenso ripido
B Ares de Taba #
& Oownlosds  +
{| Documentos #
= Imagens ‘.
gravacao cbs
lmagens Tohen §
) Masicm
B videos
5 Exte Comnputader
B Ares de Tabalhe
| Documentos
& Cowrécads

o Imaoens

Hé& muito tempo (1)

) Arqune

v

Adobe Acyebar D

Nome: l Tresnamento Aghcado - Ple Chvel - Equpe Apoio Duumor 220107 103480 Gnq‘o de Reunide

‘ Ficheros personalizados v

Cancelar

Central de Arquivamento

Figura 11 - Selecionar arquivo.
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Preencha o Tipo de documento e a Descricao, para que a assinatura do documento seja

habilitada. Os demais campos preencham se entender necessério.

ADICIONAR LIMPAR Arquivos SUPGITasios

Marcar/Desmarcar todos

Arquivo, pdf
702,56 Xi8
B acprcation/par

ADICIONAR LIMPAR AIQUIVOS SUBOSTatos

Figura 12 - Informacgbes do anexo.

ATENCAO: E importante informar a Descri¢do correta do arquivo, pois este

A nome sera exibido na arvore do processo.

Somente depois que estas informacdes sao preenchidas e o check verde é exibido, que

o sistema permite prosseguir com a assinatura dos documentos.

Anexos

ADICONAR LIMPAR ArquUNGS suportados

Marcar/Oesmarcar todos

Nipo de documeanto

Outros Anexcs

Arquivo.pdf
702,6 KIiB

B/ #oplcaton/pdt

Cerndio

Aruiy NWportados

ADICIONAR LIMPAR

Figura 13 - Check verde.
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Ao finalizar a confeccao da informacao, cligue em Assinar Documento(s) cu Assinar
Documento(s) Mobile, dependendo da forma escolhida de assinatura.

Anexos

ADICIONAR Arquives suportados

Marcar/Desmarcar todos’.)

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 14 - Botbes Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.

ATENCAO: O processo se torna automaticamente indisponivel para a
Central de Arquivamento apds a assinatura.
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2.2 Nao Ha Valores a Recolher

Caso ndo tenha nenhum valor a ser recolhido, o usuario devera selecionar a opcdo ‘Nao
ha valores a recolher’.

ProceComCiv « Analizar Processos Recebldo. .. e
‘ Obe & » .
© * Campos obrigatarnios
© Sseledione abalxo 3 opgdo sobre recolhimento de custas adequada a0 processo. Caso seja necessdrio devolver o processo 3 serventia
origindria imediatamenta, selecione a opgdo “Devolver para serventia®,
Selecione v !
Selecione I

Ha valares a recother {
Devolver para serventia

Figura 15 - Opcdo Ndo hd valores a recolher.

Clique no botdo Encaminhar para e selecionar a transicao prosseguir.

wmw » Analisar Processos Recebido... . ANz D

prosseguir

© * Campas obvigatonias

o Sefecione ababwm a opgEo sobre recolhimento de custas adequada a0 processo. Caso sefa necessdrio devolver o processo 3 serventia
origindria imediatamente, selecione a opg3o "Devolver para serventia®,

N2o ha valores a recolber

Figura 16 - Botdo Encaminhar para e transicéo.
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O processo serd encaminhado para a tarefa Certificar Custas Recolhidas ou Gratuidade
de Justica [ CAQ], para que seja certificado que ndo ha custas para serem recoihidas.

O Tipo de Documento j& vem preenchido com o padréo ‘Certidéo’, selecione um Modelo
pré-existente ou digite o documento no campo Minuta.

ProceComCly o ____=Cenificar Custas Recolhidas ...

> Oz * >

0O Certifique o recolhimento completo das custas ou a situacdo de gratuldade de justica

Tipo do Documento® Modelo
Cerndao v Selecione 0 modela v
Minuta
BJ Yw B FEFSE ™ Tpodefows Tamanhe + X, x' = % Fay 1 (A ‘3 L I
= 3= & WA = OT MM =

Figura 17 - Tarefa Certificar Custas Recolhidas ou Gratuidade de justica.

Ao finalizar a confeccéo da manifestacao, cligue no botdo Salvar.

ANexos

E obrigatoria a inclusdo de documento no editor

ASSINAR DOCUMENTOLS)

SALVAR DESCARTAF LTERACOE

Figura 18 - Botdo Salvar.
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O campo de Movimentacgao Processual é habilitado e por padrdo ja vem selecionado com
a opcao “60 - Expedicdo de Documentos”, mas ainda é necessario escolher o complemento
com o tipo de documento que esta expedindo. Cligue no icone Preencher Complementos.

ProceComCiv - Certificar Devolu... . B @ S D
| Movimentos Proc%suaisl
Selecione Movimento Quantidade
Codigo ou descrigan Expedi¢ao

- de #Nao -
PESQUISAR 8 : preanchido# 1 -
(60)

[£] Expedicdo de documento (60)

LIMPAR

Figura 19 - Preencher Complementos.

Selecione a opcdo desejada na listagem exibida, neste caso, ‘Certiddo’ e cliqgue em OK.

Complementos de Movimentos

N
Expedicao de documento
tipo_de_documento
Cerudao v

CANCELAR

Figura 20 - Selecionar Complementacéo.
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Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifique se
o check verde foi exibido. Enquanto ele ndo aparecer, significa que ainda existe pendéncia
na selecao do movimento

Movimentos Processuals
Selecione Movimento Quantidade
Codigo ou descricao Expadicio
odig SCriga 8 a 41 N
PESQUISAR i Certidao. L -
(60)
LIMPAR
= Expedicdo de documento (60)

Figura 21 - Check verde.

Se desejar anexar um arquivo, cligue em Adicionar.

Anexos o

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 22 - Adicionar documento.

Localize o arquivo desejado e clique em Abrir.

€ 2t x
™ ‘ » Este Computador + Downloads v [
Organezar » Nova paita S B )
Irragens Token b & Heme Jata de odlizach Tipe
M Ha muito temgo (1)
B Videos

W Anguke 230 21 am1 Agube Aduhet
I Eue Computader

B Ares de Tabalhe

2 Documentos

& Oownioads

= lmagens

} Minica

B Onietos 30 A &
thoene: | v| | Fchekos persensizados -

e

Figura 23 - Selecionar arquivo.
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Preencha o Tipo de documento e a Descrigcao, para que a assinatura do documento seja

habilitada. Os demais campos preencham se entender necessério.

ADICIONAR LIMPAR Arquivos SUPGITasCs

Marcar/Desmarcar todos

Arquivo,pdfl

7026 XiB
. "L..;"-QZ..‘HVL-:' g
- Arguivo

ADICIONAR LIMPAR ArQUIVOS SUPOITacos

Figura 24 - Informacgdes do anexo.

ATENCAO: E importante informar a Descri¢do correta do arquivo, pois este
nome sera exibido na arvore do processo.

Somente depois que estas informacdes sao preenchidas e o check verde é exibido, que

o sistema permite prosseguir com a assinatura dos documentos.

Anexos

ADICONAR LIMPAR ArquUNGS suportados

Marcar/Oesmarcar todos

Nipo de documeanto

Outros Anexcs

Arquivo.pdf
702,6 KIiB

B/ #oplcaton/pdt

Cerndio

Aruiy NWportados

ADICIONAR LIMPAR

Figura 25 - Check verde.
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Ao finalizar a confeccao da informacao, cligue em Assinar Documento(s) cu Assinar
Documento(s) Mobile, dependendo da forma escolhida de assinatura.

Anexos

ADICIONAR Arquives suportados

Marcar/Desmarcar todos’.)

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 26 - Botbes Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.

ATENCAO: O processo se torna automaticamente indisponivel para a
Central de Arqguivamento apds a assinatura, sendo encaminhado para

tarefa Processos Arquivados [ CIV_AQR], disponivel para o cartério da

serventia originéria.

Central de Arquivamento Pagina 16 de 24
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2.3H4& Valores a Recolher

Caso tenha valor a ser recolhido, o usuario deverd selecionar a opcdo ‘Ha valores a
recolher’.

ProceComCiv Analisar Process. .. n ® @ D o

© * Campos abrigatonas

© Seledione abaixo @ opgdo sobre recolhimento de custas adequada ao processo. Caso seja necessario devolver o

processo a serventia origindria imediatamente, seleclone a opgdo *Devolver para serventia®,

Selecione v

[ Selecione
| N30 ha valores

Ha valores a recolher
Devalver para serventia

|

Figura 27- Opcdo Ha valores a recolher

Cligue no botdo Encaminhar para e selecione a transicao prosseguir.

ProceComCiv Analisar Processos Recebido... 2o 9 o3

-

© * Campas obvigatanos

O Seledone ababo a opglo sobre recolhimento de custas adequada 30 processo. Caso sefa necessdrio devolver o processo 3 serventa

origindria imediatamente, selecione a opg3o "Devolver para serventia®,

N2o ha valores a recolber <

Figura 28 - Botdo Encaminhar para e transicéo.
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O processo serd encaminhado para a tarefa Certificar Custas Pendentes [ CAQ], para que

seja certificado que ha custas para serem recolhidas.

O Tipo de Documento j& vem preenchido com o padréo ‘Certidéo’, selecione um Modelo
pré-existente ou digite o documento no campo Minuta.

ProceComCiv | + Certificar Custas ... . a @ » 9
© Certifique as custas pendentes de recolhimento
Tipo do Documento* Modeio
Certidio v Selecione o modelo v
Minuta
B I YUa ET FE W Tpodefont Tamanho =« X, x* &= X R Als B,
£ 9 T wA-w. 0¥ WY X

Figura 29 - Tarefa Certificar Custas Pendentes de Recolhimento

Ao finalizar a confeccao da manifestacao, clique no botéo Salvar.

Figura 30 - Botdo Salvar.

O campo de Movimentagdo Processual € habilitado e por padrao ja vem selecionado com
a opcao “60 - Expedicdo de Documentos”, mas ainda é necesséario escolher o complemento
com o tipo de documento que esta expedindo. Clique no icone Preencher Complementos.

Movimentos Processuais

Selecione Movimento Quantidade

Codigo ou descrigio Expedicao

P m ; de #Nao 1 -
PESQUISAR - preenchido® -

(60)

LIMPAR

[F] Expedigdo de documento (60)

Figura 31 - Preencher Complementos.
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Selecione a opcao desejada na listagem exibida, neste caso, ‘Certiddo’ e cligue em OK.

Complementos de Movimentos

Expedicao de documento

tipo_de_documento

Certddo

n CANCELAR

Figura 32- Selecionar Complementagéo.

Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifique se

o check verde foi exibido. Enquanto ele ndo aparecer, significa gue ainda existe pendéncia

na selecdao do movimento

Movimentos Processuals
Selecione
Codigo ou descricao
g i g' B @
PESQUISAR i
LIMPAR
D. Expedigdo de documento (60)

Movimento Quantidade

Expeadicdo
de " -
Certidao, v
(60)

Figura 33 - Check verde.

Se desejar anexar um arquivo, clique em Adicionar.

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 34 - Adicionar documento.

Central de Arquivamento
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Localize o arquivo desejado e cligue em Abrir.

€ 2oer x
™ ‘ » Este Computador + Downloads v ¢

Organizar v Nova paita e B )
Iragens Token £ & Hemne Juta de modhivack
} Maucas
B Videcs
I Eue Computader
B Area de Tabathe
% Documentos
& Downboads
= Imagens
B Minica
B Otietos 30 B >

Ha muito tempo (1)

M Argube 23 212t Adube Acuhist

MNome: | . i Fucheros persenalzados -
=

Figura 35 - Selecionar arquivo.

Preencha o Tipo de documento e a Descri¢gdo, para que a assinatura do documento seja
habilitada. Os demais campos preencham se entender necessério.

ADICIONAR LIMPAR Arquivos SUPGITasos

Marcar/Desmarcar todos

Arquivo,pdfl
702,56 Xi8

Arquiva

ADICIONAR LIMPAR ArQUIVOS SUPOrTacos

Figura 36 - Informacgdes do Anexo

ATENCAO: E importante informar a Descricdo correta do arquivo, pois este
A nome serd exibido na arvore do processo.

Central de Arquivamento Pagina 20 de 24
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Somente depois que estas informacdes sdo preenchidas e o check verde é exibido, que

o sistema confirma que todos 0s campos necessarios estdo preenchidos.

Anexos

ADICIONAR IMPAR  Arquivos supoftad

Marcar/Oesmarcar todos

Arquivo.pdf Npo de documento

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Figura 37 - Check verde.

Ao finalizar a confeccao da informacao, cliqgue em Assinar Documento(s) ocu Assinar

Documento(s) Mobile, dependendo da forma escolhida de assinatura.

Anexos
ADICIONAR Arquives suportados
Marcar/Desmarcar todos’.)

ASSINAR DOCUMENTO(S)

ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 38 - Botbes Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.

2.3.1 Tarefa Juntar Certidao de Débito

O processo serd encaminhado para a tarefa Juntar Certiddao de Débito [ CAQ], onde o
processo permanece até que a juntada da certiddo de débito seja realizada. Sendo

movimentado o processo automaticamente guando a juntada da certidao for devidamente

realizada.

©

quando ocorrer a

Arquivamento.

Central de Arquivamento

OBSERVACAO: Deixando o processo na tarefa Juntar Certiddo de Débito,
juntada da certiddo de débito o processo

automaticamente sera enviado para a tarefa Informar Dados para

Pagina 21 de 24
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ATENCAO: A certiddo de débito é emitida pelo Sistema de Arrecadacio
A Integrada Web — ARRECINTEGRAWERB.

Para fazer a juntada é preciso acessar o sistema, gerar a certiddo e
clicar no botdo para realizar a juntada no PJe (seguindo este manual),
apds este procedimento o documento é juntado e o processo enviado
para tarefa Informar Dados para Arquivamento.

@  « EXPEDICAO DE.CERTIDAO
@ 8504561 - Certidgo [] x
15:42

2.3.1.1 Nao Aguardar Juntada

Caso seja necessdrio seguir com o processo, nao aguardando a juntada da certidéo
débito, clique no botdo Encaminhar para e selecione a transicdo prosseguir.

= Juntar Certidao de Débito [CAQ] a > 9

L4

prosseguir

© Aguardando juntada da Certid3o de Déblto. O processo sers movimentado automaticamente para a prixima tarefa ao Identificar a
juntada de uma CertidSo de Débito.

Figura 39 - Tarefa juntar certiddo de debito

7

O processo é encaminhado para tarefa Informar Dados para Arquivamento, onde é
possivel selecionar a forma de arquivamento do processo, arquivamento sem baixa ou

arquivamento com baixa.

§ « Informar dados para argulvamento [C... B e 9
.4

<

0 * Campos obrigatones

O Apés o envio da Certidso de Débito ac DEGAR, selecione a opgdo de arquivemento ababxo.

Selecione

Arquivamento semm baixa
Arguivamento com baixa

Figura 40 — Op¢des de arquivamento.
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Apés a selecdo da opcao de arquivamento cligue no botdo Encaminhar para e selecione
a transicao prosseguir.

« informar dados para arquivamento {C... % a @ I > nin

prasseguir |
© Apés o envio da Certiddo de Débito 3o DEGAR, selecione a opgio de arquivamento abalixo.

Arquivamento sem baixy

Figura 41 - Tarefa informar dados para arquivamento

ATENCAO: O processo se torna automaticamente indisponivel para a
Central de Arquivamento apés o procedimento descrito acima, sendo

encaminhado para as tarefas abaixo, disponiveis para a serventia, de
acordo com a selecdo:

‘Arguivamento com baixa’ - Processos Arquivados;

‘Arguivamento sem baixa’ - Processos Arquivados sem baixa.

E lancado na arvore do processo o movimento de remessa do processo para a vara de
origem.

w! REMETIDOS OS AUTOS (CUMPRIDOS) PARA 3° VARA
CIVEL DA REGIOMAL DE BANGU

17:07

@  +« EXPEDICAC DE CERTIDAQ.
@ 8505068 - Certiddo (] x

17:07

Figura 42 — Remetido
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