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PJ E R Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Servigo de Distribuicdo Continua e Diretor da Divisao de Distribuicdo e | Diretora-Geral da Diretoria-Geral de
Instrugéo Processual (SEDIC) de Administragéo do Plantao Apoio a Corregedoria Geral da
Judiciario (DIDIS) Justica (DGAPO)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para receber, analisar e encaminhar documentos.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Distribuicdo Continua e de
Instrucdo Processual da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica
(DGAPO/SEDIC), bem como prové orientagcbes a servidores das demais unidades
organizacionais que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a
partir de 06/06/2023.

3 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam do Glosséario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n® 13.105/2015 - Codigo de Processo Civil;

Lei Federal n° 1.060/1950 - Estabelece normas para a concessao de assisténcia

judiciaria aos necessitados;

e Lei Federal n° 8.078/1990 - Dispde sobre a protecdao do consumidor e da outras

providéncias;

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

providéncias;

e Lei Federal n° 11.340/2006 - Cria mecanismos para coibir a violéncia doméstica e
familiar contra a mulher, nos termos do § 8o do art. 226 da Constituigao Federal, da
Convencgao sobre a Eliminacdo de Todas as Formas de Discriminagdo contra as

Mulheres e da Convencéo Interamericana para Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia
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contra a Mulher; dispde sobre a criacdo dos Juizados de Violéncia Doméstica e
Familiar contra a Mulher; altera o Cédigo de Processo Penal, o Cddigo Penal e a Lei

de Execucgao Penal; e da outras providéncias;

Lei Estadual n® 2.988/1998 - D4 preferéncia de tramitacdo aos procedimentos judiciais
em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)

anos;

Lei Federal n° 13.466/2017- dispde sobre o Estatuto do Idosoe da outras
providéncias, a fim de estabelecer a prioridade especial das pessoas maiores de

oitenta anos;

Lei Estadual n° 3.350/1999 - Dispbe sobre as Custas Judiciais e emolumentos dos
servicos notariais e de registros no Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

Lei de Organizacédo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (LODJ) —
Dispde sobre a organizagao e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias;

Decreto-Lei n° 3.689/1941- Cédigo de Processo Penal,;

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (REGITRJ);

Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justiga — Parte Judicial (CNCGJ);
Caodigo de Organizacéao e Divisdo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

Aviso CGJ n° 76/2008 - Avisa sobre procedimento a ser adotado nos inquéritos
criminais, oficios e pegas de informagédo destinados ao Ministério Publico e as

Delegacias de Policia;

Provimento CGJ N° 18/2022 - Disciplina o fornecimento de certidoes e informagdes

pelos 6rgaos que menciona e da outras providéncias;

Ato Executivo TJ N°4191/2009 - Resolve que as unidades de primeira e segunda

instancia do Poder Judiciario, assim como as unidades administrativas que dispdem
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do Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de Expedientes via

malote - SISCOMA, devem movimentar seus expedientes pelo referido sistema,

vedado o encaminhamento de forma manual;

e Manual do Sistema DCP;

e Manual do SISCOMA;

e Resolugdao CNJ n°® 46/2007 — Cria as Tabelas Processuais Unificadas do Poder

Judiciario e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Distribuicdo e de Administragéo
do Plant&do Judiciario da
Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria Geral de Justica
(DGAPO/DIDIS)

Planejar, supervisionar e orientar as atividades
realizadas pelos Servigos da DIDIS.

Chefe do Servico de
Distribuicdo Continua e
Instrucdo Processual da
Diretoria-Geral de Apoio a
Corregedoria Geral de Justica
(DGAPO/SEDIC)

Gerenciar as atividades relacionadas aos servicos de
distribuicdo continua, instrucdo processual, cartas
precatdrias e expediente.

Equipe SEDIC

Receber, analisar e encaminhar documentos;

realizar o atendimento dos usuarios no balcao,
prestando as informacdes pertinentes.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os documentos recebidos pelo SEDIC s&o os seguintes:

processos judiciais;

oficios;

processos e procedimentos administrativos;

peticbes com despacho judicial;

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Caédigo: Revisao: Pagina:

RAD-DGAPO-005 01 3 de 19



http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145&integra=1
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=d53ac4de-81e4-43c5-802a-9a45f2b211af&groupId=10136
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=d53ac4de-81e4-43c5-802a-9a45f2b211af&groupId=10136
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=8a23e4ff-e86f-4600-8dfb-27089c63fd63&groupId=10136
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=8a23e4ff-e86f-4600-8dfb-27089c63fd63&groupId=10136
https://atos.cnj.jus.br/files/resolucao_46_18122007_04042019134854.pdf
https://atos.cnj.jus.br/files/resolucao_46_18122007_04042019134854.pdf

RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

e cartas precatorias;
e cartas de ordem;

e peti¢cdes iniciais destinadas aos juizados especiais civeis cujo autor nao esteja

assistido por advogado;

e inquéritos.

6.1.1 As solicitagdes de certidées civeis e criminais, antecedentes criminais (CAC) e folha
de antecedentes criminais (FAC), oriundos de outros Estados da Federagao e outras
unidades organizacionais, com excegao as serventias do PJERJ, recebidas no SEDIC
sdo encaminhadas a Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacdo e
Informacdo, da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica
(DGAPO/DIPAC).

6.2 As vias de recebimento dos documentos recepcionados pelo SEDIC sao as seguintes:

e SISCOMA;

e Sistema e-PROT;

e balcao de atendimento;

e Sistema de Controle de Malote Digital;

e Processo Administrativo Eletrénico - SEI.

7 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE (SISCOMA)

7.1 A equipe do SEDIC recebe e confere o numero de envelopes com o constante na guia
de entrega do malote, dando recibo, frisando que o conteudo dos envelopes nao foi

conferido.

7.1.1 Existindo divergéncia em relagcédo a quantidade listada na guia, devolve-a sem recibo a
mensageria da Divisdo de Movimentagcdo de Expedientes da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG/DIMEX).

7.2 Caso nao exista divergéncia, abre os envelopes, confere os conteudos de acordo com

a normatizagao vigente.
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7.3 Faz as anotagbes necessarias nas respectivas guias, concedendo recibo on-line e

arquiva uma via da guia de entrega de malote em pasta propria.

7.3.1 Existindo divergéncia em relagdo a normatizagdo vigente, devolve a origem, com
oficio explicando a razdo da devolugcdo ou redireciona ao destinatario correto, e

arquiva uma via da guia de redirecionamento de malote em pasta propria.

7.4 Nos casos de distribuicdo ou redistribuicdo por sorteio, por dependéncia ou dirigida,

recebe os documentos e confere os seguintes dados do oficio ou processo:
¢ se for oficio, se esta de acordo com a decisao judicial, se houver;
e despacho do juiz;
e enderegamento.

7.4.1 Caso os dados conferidos estejam incorretos, devolve a documentagao, conforme o
item 7.3.1.

7.5 No caso de os dados estarem corretos, apde carimbo datador e rubrica, quando se

tratar de documento para distribuicao/redistribuicdo ou de responsabilidade da DIDIS.
7.6 Encaminha o documento passivel de distribuicao/redistribuicido para o servidor

designado da equipe do SEDIC.

8 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE DIGITAL

8.1 A equipe do SEDIC abre o documento e confere o conteudo de acordo com a

normatizagao vigente.

8.1.1 Existindo divergéncia em relagdo a normatizagdo, salva o documento na pasta

denominada encaminhamento compartilhada no Microsoft One Drive e redireciona-o

para unidade correta ou, ndo sendo possivel, devolve-o ao érgéo de origem.

8.2 Os documentos passiveis de distribuicdo/redistribuicdo sao disponibilizados em pasta

compartilhada do Microsoft One Drive e separados por:

a) cartas precatorias;
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b) declinios de dentro (eletrénicos);

c) processos de fora.

9 RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA BALCAO DE

9.1

9.1.1

9.1.2

ATENDIMENTO

O servidor do SEDIC recebe o documento a ser distribuido ou redistribuido e confere

os dados.

No caso de os dados estarem corretos, apde carimbo e encaminha o documento

passivel de distribuicao/redistribuicdo para o servidor responsavel do SEDIC.

No caso de os dados n&o estarem corretos, devolve o documento ao portador

orientando-o0 em relagao as providéncias a serem tomadas.

10 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE (SISCOMA)

10.1 O servidor da equipe do SEDIC cola a etiqueta com o cédigo de barras no envelope.

10.2 Cadastra os dados pertinentes da remessa do documento no SISCOMA.

10.3 Envelopa os documentos, grava a via on-line para o Servico de Mensageria e Malote
da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEMGM), fecha e envia a guia de remessa
de malote (SISCOMA).

10.4 Imprime as duas vias da guia de remessa de malote e as etiquetas dos destinatarios e
cola as etiquetas nos respectivos envelopes.

10.5 Remete os envelopes, com duas vias da guia, para o SEMGM e apdés o recibo da
mensageria, arquiva a guia em pasta propria.

11 ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIOS

11.1 O servidor da equipe do SEDIC cola a etiqueta registrada no envelope, preenche a
guia de postagem registrada (em duas vias) com o enderec¢o do destinatario e langa
no Sistema de Correspondéncia Registrada.
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11.2 Disponibiliza os envelopes e as duas vias da guia ao Servico de Correspondéncia da
Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECOR).

11.3 Arquiva a guia de postagem registrada assinada pelo SECOR em pasta propria.

12 ENCAMINHAR DOCUMENTOS A CENTRAL DE MENSAGERIA

12.1 O servidor da equipe do SEDIC separa os documentos por serventia de destino e os

acomoda nos respectivos espacos identificados nas estantes de remessa.

12.2 Apds o fechamento do lote, providencia os seguintes complementos necessarios ao

encaminhamento dos documentos:
e as guias de remessa, por serventia, em uma via;
¢ as etiquetas de cddigo de barras para identificacdo dos processos.

12.3 Distribui as quias de remessa em uma via e as etiquetas de coédigo de barras nos

espacos identificados de cada serventia nas estantes do Servico.

12.4 Envelopa os documentos de cada serventia com as etiquetas de cddigo de barras e

grampeia as quias de remessa na parte externa do envelope.

12.5 Encaminha os processos pelo Sistema de Controle de Malote (SISCOMA).

12.6 Arquiva a quia de remessa recibada pelo portador da Mensageria.

13 ENCAMINHAR DOCUMENTOS A CENTRAL DE AUTUACAO

13.1 A equipe do SEDIC separa os documentos por serventia de destino e os acomoda
nos respectivos espacos identificados nas estantes de remessa.

13.2 Providencia, quando do fechamento do lote, os seguintes complementos necessarios

ao encaminhamento dos documentos:
e as guias de remessa, por serventia, em uma via;

e as etiquetas de cddigo de barras para identificagdo dos processos.
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13.3

13.4

Disponibiliza o expediente para retirada pela Central de Autuacdo da Corregedoria
Geral da Justica (CGJ).

Arquiva a guia de remessa recibada pelo portador da Central de Autuacdo da

Corregedoria Geral da Justica (CGJ).

14 EMITIR CARTA DE CITAGAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS CiVEIS

14.1

14.2

14.3

14.4

A equipe do SEDIC emite as cartas de citagao e o termo de recebimento.
Cadastra os processos na guia de postagem.

Emite as etiquetas de postagem.

Prepara as cartas de citagdo da seguinte forma:

e Imprimi as cartas do dia no Sistema PJE;

e Cola o AR, AR reqistrado e selo na Carta;

e Cadastra o nome de cada destinatario no Sistema SISCOR de cada Juizado

Especial Civel;

e Emite duas guias da etiqueta com os dados do destinatario para fechamento da

Carta;

e Disponibiliza as cartas para retirada pela Mensageria.

15 ENCAMINHAR DADOS DA CARTA PRECATORIA AO JUIZ DEPRECANTE.

15.1 No sistema DCP:
e O servidor do SEDIC extrai os oficio no Sistema DCP, no menu “Carta para Juizo
deprecante”, do dia anterior;
e Encaminha os oficios contendo os dados da Carta Precatéria ao Juizo
competente, via Sistema Malote Digital.
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15.2 No sistema PJe

e O servidor do SEDIC acessa a pasta virtual da Carta Precatéria do dia anterior,no

on drive, e encaminha os dados da distribuicdo, via Sistema Malote Digital, com o

codigo de rastreabilidade do juizo de origem.

16 PROCESSO ADMINISTRATIVO SEI

e O servidor do SEDIC recebe o processo administrativo, no Sistema;

e Presta as informacoes solicitadas;

e Encaminha a unidade competente.

17 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

P [(Total de processos devolvidos/redirecionados
Indice de Processos A :

. . no més / Total de processos recebidos no Mensal
Devolvidos as Varas R

més) x 100]

Tempo médio de (> dos Tempos Maximos Diarios de
permanéncia de cartas | Permanéncia dos Documentos) + (3 de Dias Mensal
precatorias Uteis)
Tempo médio de (> dos Tempos Maximos Diarios de
permanéncia dos Permanéncia dos Documentos) + (3 de Dias Mensal
documentos Uteis)
Regularidade na [1 - (£ documentos excluidos / £ documentos Mensal
Distribuigao recebidos)] x100

18 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

18.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao apresentada a

segquir:
RETENGCAO
(ARQUIVO
= CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE = CORRENTE - =
IDENTIFICACAO ccD* VEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
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RETENCAO
i i (ARQUIVO
P CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE = CORRENTE - =
IDENTIFICACAO ccD* VEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Copias da Pasta/ P -
correspondéncia -6-2- rrestrito Umero : ano
dénci 0622 | SEDIC Irrestri . NG ondigbes | Fliminagao
expedida Caixa prop
Guia de Remessa . Pasta/ . Condicées Eliminagéo
de Malote 0-7-1-2b SEDIC Irrestrito Caixa Numero Apropriadas 3 anos na UO
Guia de Remessa Pasta/ o Lo
de Malote 0-7-12b |  SEDIC Irrestrito . Nimero | CONIIG08S | 5 angs | Eliminagio
(Redirecionamento) Caixa prop
Guia de Entregade | . - .- . . . Condigoes Eliminagao
Malote (SISCOMA) 0-7-1-2a SEDIC Irrestrito Pasta/ Caixa | Numero Apropriadas 2 anos na UO
Guia de Postagem o . . Condigdes Eliminagéo
(Registrada) 0-7-1b SEDIC Irrestrito Pasta Numero Apropriadas 2 anos na UO
Livro de Protocolo Condigoes Eliminagédo
de documentos 0-6-2-2d SEDIC Irrestrito Armario Numero ; 1 ano
encaminhados Apropriadas na UO
Guias de remessa . . Condigoes Eliminagéo
(SISCOMA) 0-7-1-2b SEDIC Irrestrito Caixa Data Apropriadas 3 anos na UO
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracao.

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

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

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

19 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber e Analisar Documentos
Entregues Via Malote (SISCOMA);

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber e Analisar Documentos
Entregues Via Malote Digital;

e Anexo 3 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Receber e Analisar Documentos

Entregues via Balcdo de Atendimento;
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

e Anexo 4 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Documentos Via Malote
(SISCOMA);

e Anexo 5 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Documentos Via Correios;

e Anexo 6 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar Documentos a Central de

Mensageria;

e Anexo 7 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Encaminhar a Central de Autuacao;

e Anexo 8 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Emitir Carta de Citacdo dos Juizados

Especiais Civeis.
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE

(SISCOMA)
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA MALOTE

DIGITAL
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E EI Esta de acordo
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER E ANALISAR DOCUMENTOS ENTREGUES VIA BALCAO DE

ATENDIMENTO

§ s )
Eu Apor carimbo e
w5 St encaminhar documento
Zo0 ¥ ara servidor
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE(SISCOMA)

Envelopar os

documentas e gravar
avia on line para

SGLOG/SEMGM

Calar a etiqueta Cadastrar oz dados

com o cadigo de da rermessa do
barras no documenta no
ervelope SISCOMA

Fechar e erviar a Imprimir as duas Colar as etiquetas Remeter as ~
guia de remessa vias da guia de dos destinatarios envelopes com .’f'o-j\l e
de malote remessa de malote nas respectivos duas vias da guia I\'\\_,_J/, prgpria

(SISCOMA) 2 as efiquetas envelopes para o SEMGM

Arguivar a guia

apds reciba
da
mensageria

ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA MALOTE(SISCOMA)
SERVIDOR DA EQUIPE DO SEDIC
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 5- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA CORREIOS

ENCAMINHAR DOCUMENTOS VIA
CORREIOS
SERVIDOR DA EQUIPE DO SEDIC

. Preencher a guia de L:m;,ar no S sterma Arguivar a guia de
Colar a eligueta postagem registrada postagem registrada
'Eg'ﬂrﬂlda na em duas vias com o C:.:-rrespu»nde ngia assinada pelo SECOR
envelope endereqa do Registrada em pasta prapria
destinatiria

o
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 6- FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR DOCUMENTOS A CENTRAL DE MENSAGERIA

Separar o5 documentos

estantes de remessa
Qua

ENCAMINHAR DOCUMENTOS A
CENTRAL DE MENSAGERIA
SERVIDOR DA EQUIPE DO SEDIC

P -_"\-\

par serventia de = ) -

: ( as etiquetas de cadige
destino e acomadar nas '-Q_-:',} ;. 9

Providenciar as guias de

. Distrnbuir as guias
remessa por serventia e g

de remessa em uma
via e as etiquetas de
cadigo de barras

Grampear as guias
de remessa na parte
de barras para externa do envelop

nde da identificagdo

Encaminhar o
processos pelo

SISCOMA

Argquivar a guia de
remessa recibada
pelo pertador da

mensageria

fechamento do

ote
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 7-

ENCAMINHAR DOCUMENTOS A CENTRAL DE
AUTUACAO
EQUIPE DO SEDIC

Separar os Providenciar os Disponibilizar o Arquivar a guia de

documentos por complementos expediente para remessa recibada

serventia de desting necessdrias para o retirada pela pela portadoer da
e acomadar na encaminhamento dos Central de Autuacio Central de
estante de remessa dacurmentos da CGJ Autuacio

As guia de remessa, por
serventia e as etiguetas de
codigo de bamras de
identificacdo dos processos

FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCAMINHAR DOCUMENTOS A CENTRAL DE AUTUACAO
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RECEBER, ANALISAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS

ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EMITIR CARTA DE CITACAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS

EMITIR CARTA DE CITAGAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS CiVEIS
EQUIPE DO SEDIC

Ernitir as cartas Cadastrar os
de citacio e o processos na
termo de guia de
recebimenta postagem

 —
Imprimir as

cartas do dia no ——
sistema PIE

—

e

Emitir as

Caolar o AR AR
P registrado & selo
. " reparar as na carta
GRS cartas de citagdo
postagem —

Enacminhar
dados da carta
precatéria an

Juiz deprecante

Emitir duas
gulas da
etiqueta com as
dados do

destinatario para

)
Dispanibilizar as
cartas para
retirada pela
mensageria
—_

Mo sistema DCP

Mo sistema Ple

Processo
Administrativo SEI

Extrair os oficios no
Sisterma DCF no menu
“Carta para Julza
deprecante” do dia
anterior

Acessar pasta
virtual de dia
anterior, no oh
drive

ia Sistema Malote
Digital

Encaminhar oficios
com os dados da

carta precatoria ao
Juizo competente

Encaminhar os dados de
distribuigao com o

rastreabilidado do juizo

[Receber a processa
» ad ivo na
| sistema

Prestar as
informacdes
solicitadas

Encaminhar a
unidade
competente
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