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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento de autos de processos

judiciais e demais documentos de natureza judicial ou administrativa.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de Vara da Infancia, Juventude

e do ldoso, passando a vigorar a partir de 06/12/2016.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
. Sequéncia de operacgfes intelectuais e fisicas que visam a guarda
Arquivar
ordenada de documentos.
Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.
Movimentagcdo de autos de processo que, esgotada sua tramitacdo no
Baixa orgao judicante, procede a exclusdo da respectiva anotacdo no Cartério
Distribuidor.
Procedimento utilizado pela Administracdo Publica para registrar dados
Cadastrar : e ) . !
de identificacdo de documentos em sistema informatizado.
Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso.
Ato de juntar nos autos pecgas oferecidas pelas partes de um processo,
Entranhar bem como os oficios respondidos a requerimento das partes,
procedendo-se a juntada e a numeracao sequencial das folhas.
. ~ Comunicagdo de decisdo da autoridade judicidria que enseja
Intimacéao . ~ . ~
manifestacéo processual do destinatario, sob pena de precluséo.
Mandado Instrumento da citacdo, assinado por Magistrado ou servidor, se por este
g com a declaracéo de que o faz por ordem daquele, e de que constam o
citatério . : o S
nome de autor(es) e réu(s), e seus respectivos domicilios, sua finalidade
€ 0 prazo para resposta/comparecimento a audiéncia.
Oficio Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de autoridade

publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
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TERMO DEFINICAO
Sistema de
ggsrt]rtlr%lljégao € Sistema utilizado para distribuicAo e acompanhamento processual de
Processual primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
(DCP)

4 REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Cdédigo de Processo Civil;

Cdédigo de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica — Servicos Judiciais;

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

providéncias;

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 - Codigo de Processo Civil, a fim de estender a
prioridade de procedimentos judiciais e administrativos as pessoas que especifica;

Lei Estadual n® 2988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos judiciais
em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos (Nova redacédo dada pela Lei n°® 4703/2006);

Resolucdo TJ/OE n° 11/2008 — Dispde sobre o processamento de Agravo de

Instrumento;

Aviso CGJ n° 488/2005 —Avisa aos Escrivaes e/ou responsaveis pelo expediente das
serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que cumpram a regulamentacao

estabelecida no Ato Executivo Conjunto 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
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pelos Departamentos e Servicos de Distribuicdo, PROGER, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa’ - Lei n°
10.741/03;

e 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;

e Aviso CGJ n° 357/2008 — Determina que as serventias judiciais priorizem o
recebimento dos processos desarquivados, bem como efetuem o imediato registro do
desarquivamento dos mesmos no sistema de movimentacdo processual (Sistema
DCP);

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2004 - Dispde sobre a utilizacdo do correio
eletrbnico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica, e da outras

providéncias;

e Ato Normativo TJ n° 12/2010 - Resolve instituir o pedido de desarquivamento
eletrbnico de processos judiciais, por meio do preenchimento e pagamento da Guia
de Recolhimento de Receita Judiciaria Eletrbnica - GRERJ Eletrbnica - Pedido de

Desarguivamento;

e Ato Executivo CGJ n° 665/2010 - Cria a Central de Partilhas Judiciais da Comarca da
Capital a ser instalada por ato préprio do Corregedor-Geral da Justica, designando o
Juiz Auxiliar que menciona para assumir a funcdo de Juiz Coordenador da referida

Central;

e Ato Executivo CGJ n° 666 /2010 - Cria a Central de Avaliadores Judiciais da Comarca
da Capital a ser instalada por ato préprio do Corregedor-Geral da Justi¢ca, designando
0 Juiz Auxiliar que menciona para assumir a funcdo de Juiz Coordenador da referida

Central;
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Ato Executivo CGJ n° 914/2010 — Cria a Central de Calculos Judiciais da Comarca da
Capital designando o Juiz Auxiliar que menciona para assumir a funcdo de Juiz

Coordenador da referida Central;

Ato Executivo CGJ n° 915/2010 — Cria a Central de Depositario Judicial da Comarca
da Capital, designando o Juiz Auxiliar que menciona para assumir a funcao de Juiz

Coordenador da referida Central;

Ato Executivo CGJ n° 997/2010 — Cria a Central de Inventariantes Judiciais da
Comarca da Capital, designando o Juiz Auxiliar gue menciona para assumir a funcéo

de Juiz Coordenador da referida Central;

Ato Executivo CGJ n° 998 /2010 - Cria a Central de Liquidantes Judiciais da Comarca
da Capital, designando o Juiz Auxiliar que menciona para assumir a funcédo de Juiz

Coordenador da referida Central;

Ato Executivo CGJ n°® 1228 /2010 - Resolve criar a Central de Testamentaria e Tutoria
Judicial da Comarca da Capital, a ser instalada por ato proprio do Corregedor-Geral
da Justica, designando o Juiz Auxiliar que menciona para assumir a funcdo de Juiz

Coordenador da referida Central;

Provimento CGJ n°® 07/2011- Resolve que fica criado o Nucleo de Autuacéo junto ao
Departamento de Distribuicdo no foro central da Comarca da Capital, e da outras

providéncias;

Provimento CGJ n° 65/2011 - Resolve inserir a Subsecao XIV na Sec¢éo | do Capitulo
| e a Subsecédo IV na Secdo | do Capitulo Ill da Consolidacdo Normativa da
Corregedoria-Geral da Justica (parte judicial), introduzindo os artigos 245-A a 245-G
e 352-B a 352-G;

Provimento CGJ n° 22/2012 — Resolve incluir o artigo 236-A na Consolidacao
Normativa da Corregedoria-Geral da Justica (parte judicial), dispensando o termo de
juntada de peticbes e oficios que contenham o numero de protocolo no

processamento de autos fisicos;
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e Aviso CGJ n° 766/2012 - Avisa que fica dispensada a juntada aos autos do termo de

conclusdo impresso, bastando o lancamento eletrénico da conclusdo para fins de

cumprimento do disposto no art. 246 da CNCGJ, o que é obrigatério toda vez que os

autos forem submetidos a conclusao;

e Aviso CGJ n° 1188/2012- Avisa que ao receber as guias de remessas de expediente,

a Vara de Destino devera fornecer recibo na prépria guia bem como procedera a sua

devolucao imediatamente ao Servigco de Mensageria, e d& outras providéncias;

e Resolucédo n° 07/2013 - Dispde sobre o exercicio da funcdo de Chefia de Serventia

Judicial de primeira instancia do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Manual do Usuério Distribuicdo e Controle de Processos (DCP) - 12 Instancia — Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
exercicio na Vara

Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de recebimento de
documentos sob a responsabilidade do Cartério.

Chefe de Serventia
Judicial ou seu

Gerenciar as atividades de recebimento de documentos
realizadas no cartorio;

substituto definir os responsaveis pelo entranhamento dos documentos.
Equipe de Receber, analisar, registrar e encaminhar para processamento
preparacéo os documentos destinados a Vara da Infancia, Juventude e do

administrativa / apoio
logistico

ldoso;
desarquivar autos de processos judiciais.

6 CRITERIOS GERAIS SOBRE O RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

6.1 O servidor, nos atos de recebimento, apde no recibo a data do recebimento, nome,

matricula e assinatura. (CNCGJ art. 81).
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6.1.1 Sendo estagiario ou prestador de servico, cadastrado pelo Chefe de Serventia
Judicial em que estiver lotado, 0 mesmo apde na guia a data do recebimento, nome e
identificacdo civil ou CPF (CNCGJ art. 82, §1°).

6.2 O servidor recebe, diretamente na serventia judicial, as peticbes de juntada de
procuracdes e substabelecimentos, bem como os expedientes oriundos do Ministério

Publico, Defensoria Publica e Procuradorias estatais (CNCGJ art. 75, §3°).

6.2.1 Recebe na serventia, neste caso, somente se pertencentes ao Juizo, assinadas e

acompanhadas dos documentos nela referidos como anexos (CNCGJ art. 81).

6.2.2 Protocolada a peticdo e havendo necessidade de entrega urgente na serventia, pode
o advogado solicitar ao Magistrado que determine a um dos servidores lotados no
Cartorio que a retire com urgéncia no PROGER. (Paragrafo 3° acrescido & CNCGJ
pelo Provimento CGJ n° 87/2009, publicado no DJERJ de 23/12/2009).

6.2.3 O Juiz delega ao Chefe de Serventia Judicial a faculdade de determinar a urgéncia na
retirada da peticdo (Paragrafo 4° acrescido a CN pelo Provimento CGJ n° 87/20009,
publicado no DJERJ de 23/12/2009).

6.2.4 Determinada a urgéncia, o Protocolo-Geral emite Guia de Remessa urgente que €
assinada pelo servidor designado para a retirada. (Paragrafo 5° acrescido a CNCGJ
pelo Provimento CGJ n° 87/2009, publicado no DJERJ de 23/12/2009).

6.2.5 Tratando-se de peticéo inicial veiculando requerimento de medidas urgentes, a parte
interessada postula sua remessa imediata ao Juizo. As medidas de autuacédo e

certificacdo passam a responsabilidade da respectiva Serventia judicial.

6.2.6 Em caso de eventual necessidade, a serventia judicial faz a complementagcéo ou a

retificacdo do calculo de custas e dos dados informados na certidao.

6.3 A serventia recebe diretamente os autos retirados pelo advogado com expedicéo de
guia de vista, bem como os devolvidos pelo Perito e Leiloeiro, Ministério Publico,

Defensoria Publica, Contador, Curador, dentre outros auxiliares do juizo.
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6.4 O servidor recebe os documentos, confere e verifica o correto enderecamento.
6.5 Recebe no sistema DCP os documentos que contenham cédigo de barras.

6.6 O Cartorio recebe, dentre outros, 0os seguintes documentos:

peticdes iniciais;

e peticOes de processos em curso;

e oficios;

e correspondéncias com Aviso de Recebimento;
e mandados fisicos/eletrénicos;

e carta precatéria fisica/eletrbnica;

e autos de processos do Tribunal de Justica;

e autos de processos remetidos e devolvidos pelo Advogado, Ministério Publico,

Defensoria Publica, Curadoria, Contador, Liquidante, Avaliador;
e autos de processos oriundos de Leiloeiro e Perito;
e autos de processos oriundos do Arquivo Central,

e autos de processos oriundos do Arquivo Central e ndo cadastrados no Sistema
DCP.

6.7 O servidor, em todos os atos que firmar, ap6e nome e matricula de modo a permitir sua

identificacao.

6.7.1 Quando o nome e a matricula do serventuario que realizou a operacdo vierem

identificados pelo proprio sistema corporativo, basta aposi¢cao de sua rubrica.

6.8 O servidor faz a juntada de documentos aos autos processuais e langa imediatamente

no sistema DCP.
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7 RECEBER OFICIO

7.1

7.2

O servidor recebe e confere os oficios oriundos do Tribunal de Justica, dos
Distribuidores, de bancos, de empresas e outros, e os disponibiliza para juntada aos

autos.

A equipe de apoio e/ou de processamento entranha o oficio nos autos do processo
correspondente, lanca a juntada no Sistema DCP, indica a origem e procede ao

pertinente andamento.

8 RECEBER CORRESPONDENCIA

8.1

8.2

8.3

O Cartério recebe as correspondéncias encaminhadas pelos Correios e pelo Servico de
Malotes ou setor equivalente, entregues pelo mensageiro, nos casos em que o Forum é

atendido pela Mensageria.

O servidor, recebida a correspondéncia, apde data, nome, matricula e assinatura na

guia de remessa.

Encaminha as correspondéncias para a equipe de preparacdo administrativa ou de
processamento, que providencia 0 entranhamento nos autos do processo

correspondente e, em seguida, lanca a juntada no sistema DCP.

9 RECEBER MANDADOS FiSICOS

9.1

Recebe os mandados, apos conferir a Guia de Devolucdo de Mandados, da Central de

Cumprimento de Mandados, por meio do Servico de Malotes ou setor equivalente.

9.1.1 Assina e devolve para a Central uma via da Guia de Devolu¢cdo de Mandados.

9.1.2 Atualiza o sistema DCP, acusando o recebimento dos mandados, da seguinte forma:

e acessa “Processo/Diligéncia/Guia Recebimento SCM”;

e seleciona SCM de Nova lguacu;
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e lanca o numero da Guia;
e seleciona os mandados;
e recebe os mandados.

9.1.3 Disponibiliza os mandados para serem juntados nos autos.

10 RECEBER MANDADOS ELETRONICOS DAS REGIONAIS

10.1 O servidor recebe os mandados cumpridos eletronicamente.
10.2 Confere os dados e imprime os mandados.

10.2.1 Disponibiliza os mandados para serem juntados nos autos.

11 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS DESARQUIVADOS PELO DEPARTAMENTO DE
GESTAO DE  ACERVOS ARQUIVISTICOS DA DIRETORIA-GERAL DE
COMUNICACAO E DE DIFUSAO DO CONHECIMENTO (DGCOM/DEGEA)

11.1 Os procedimentos para arquivamento e desarquivamento de autos de processos no
DEGEA sdo normatizados pela Rotina Administrativa Arquivar e Desarquivar
Documentos no DEGEA.

11.2 O servidor acessa o DCP para os pedidos de desarquivamento de processos
informatizados no caso de gratuidade de justica, e, nos demais casos, o Portal do
TJERJ, GRERJ Eletrénica — Pedido de Desarquivamento.

11.2.1 Nos casos em que a solicitacdo € via DCP, a gestdo do registro € realizada

conforme “nota c” constante da tabela de gestéo de registro.

11.2.2 Se a solicitacdo é via correio eletrénico ou fac-simile, a gestdo do registro se faz

conforme informado na tabela de gestéo de registro desta RAD.

11.3 Utiliza o correio eletrdnico ou fac-simile nos casos de reiteragdo de solicitagdo de

desarquivamento.
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11.4 Recebe, por malote, os autos do processo do DEGEA, relacionados em guia de

desarquivamento.

11.4.1 Recebe, no sistema DCP, o malote contendo 0s autos do processo com a guia de

desarquivamento.
11.5 Devolve ao Arquivo Central a guia de desarquivamento, com recibo.

11.6 Apds conferir, lanca os autos de processo no Sistema DCP mediante a opcao
Andamento Individual de Processo, informando o nimero do processo e a data de

desarquivamento.

11.7 O Chefe de Serventia Judicial e/ou o servidor autorizado por ele cadastra no Sistema
DCP.

11.8 Separa os autos para a equipe de processamento ou para o Chefe de Serventia.

12 RECEBER CARTA PRECATORIA DEVOLVIDA PELO JUiZO DEPRECADO

12.1 O servidor recebe as cartas precatérias devolvidas por Juizos do Estado do Rio de
Janeiro e de Sao Paulo Capital, relacionadas em guia de malote devolvida com o

recibo do servidor.
12.2 Disponibiliza as cartas precatdrias a equipe de apoio ou de processamento para a

juntada nos autos do processo correspondente.

13 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS ORIUNDOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA

13.1 O servidor recebe os autos de processos oriundos do Tribunal de Justica, que sao

encaminhados pelo Servico de Malotes ou setor equivalente.
13.2 Recebe o0s autos com a guia de remessa, que é assinada e devolvida.

13.3 Lancga nos autos a baixa no Sistema DCP, mediante a op¢cdo Andamento Individual ou

Andamento em Lote de Processo, com informacao da devolugao da remessa.
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13.4 Disponibiliza os autos para a equipe de processamento.

13.5 Havendo convolagdo dos Agravos de Instrumento em Agravos Retidos, quando da
baixa dos autos, o servidor entranha no feito do processo da decisdo agravada as
pecas, incluindo a autuacdo, exceto as que foram objeto de traslado, que séo

descartadas.

13.6 Baixados os Agravos de Instrumento dos Tribunais Superiores, o servidor extrai 0s
originais da decisdo monocratica do relator, acérdaos, embargos de declaragéo, voto
vencido, guia de recolhimento da receita judiciaria e certiddo de nao interposicédo de

recurso, juntando-os aos autos principais, descartando as demais pecas dos Agravos.

14 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS ORIUNDOS DO MINISTERIO PUBLICO,
DEFENSORIA PUBLICA E CURADORIA

14.1 Os autos sdo encaminhados diretamente pelos Org&os.

14.2 O servidor recebe os autos e apbe data, nome, matricula e assinatura no livro de

protocolo ou guia de remessa.

14.3 Lanca nos autos a baixa no Sistema DCP, mediante a opcdo Andamento Individual ou
Andamento em Lote de Processo, com informacdo da data de retorno, e 0s

encaminha para a equipe de processamento.

15 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS ORIUNDOS DE PERITOS E ADVOGADOS

15.1 O servidor recebe no balcdo de atendimento os autos de processo oriundos de

leiloeiros, peritos ou advogados.
15.2 Confere os autos devolvidos, lan¢a no sistema DCP e expede recibo, se solicitado.

15.3 Encaminha os autos a equipe de processamento para prosseguimento do tramite

processual, caso necessario.
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16 RECEBER COMUNICACAO DE EXTRAVIO DE DOCUMENTOS

16.1 O Chefe de Serventia Judicial recebe correspondéncia encaminhada pelos Correios

ou Setor equivalente, com a descricdo do objeto extraviado.

16.2 ApOs o recebimento da correspondéncia, o servidor lanca no Sistema DCP no campo
“‘AVISO” informacao relativa ao extravio do documento.
16.3 Em casos de extravio de peticbes, certifica nos autos correspondentes o extravio da

peticao.

16.3.1 Promove a intimacdo das partes e regulariza a juntada da peticdo, tdo logo seja

apresentada a copia da mesma.

16.3.1.1 Caso a cépia da peticdo ndo seja apresentada, aplica as regras estabelecidas na

CNCGJ para peticao impossivel de juntada.

16.4 Em casos de extravio de autos de processos judiciais, promove a intimacdo das

partes e adota as providéncias do art. 712 do C.P.C.

17 GESTAO DE REGISTROS

17.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

) _ ) i y RETENCAO (ARQUIVO _
IDENTIFICAGAO | CRRISO | RESPON- | ARIAZE RECCUE(ERA PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**
Chefe de o
Autos de ] . Condicbes A DGCOM/
processo judicial 12 Servent[a Estante Numero apropriadas Tramite DEGEA***
de Judicial
Requisicéo
(pedido)
de Chefe de Pasta ou Condicbes Eliminagéo
desarquivamento | 0-6-2-5-1c | Serventia arquivo Assunto apropriadas ou| 2 anos
de documentos / Judicial eletrénico “Backup” na Uo
processos (e-
mail, fac simle)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difuséo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
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DGCOM/DEGEA - procedimentos para Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.

18 ANEXO

Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Receber Oficio;
Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Receber Correspondéncia;
Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Receber Mandados Fisicos;

Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Receber Mandados Eletrénicos das
Regionais;

Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Receber Autos de Processos Desarquivados
pelo Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de
Comunicagéo e de Difuséo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA);

Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Receber Carta Precatéria Devolvida pelo
Juizo Deprecado;

Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Receber Autos de Processos Oriundos do
Tribunal de Justica;

Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Receber Autos de Processos Oriundos do

Ministério Publico, Defensoria Publica, Contador e Curadoria;

Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento Receber Autos de Processos Oriundos de

Peritos e Advogados;

Anexo 10 — Fluxograma do Procedimento Receber Comunicacdo de Extravio de

Documentos.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER OFICIO

RECEBER OFICIO

Feceber og
oficiog e
canferir

Entrankar o oficio
nos autos do
processn
comespondente

Langar a juntada no
Sistema DCF, indicar a
angem & proceder ao
pertinente andamento

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cabdigo:
RAD-VIJI-004

Revisao:

00

Péagina:

14 de 23




RECEBER DOCUMENTOS

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

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER CORRESPONDENCIA

Receber as
correspondéncias

v

Apor data, nome,
matricula e
azzinatura na guia
de remessa

v

'S )
Encaminhar az
corezpondéncias para
a equipe de preparacio
adminiztrativa ou de
processamento

v

s )

Providenciar [equipe] o
entranhamento nos
autos do processo

cormespondente e
langar a juntada no

DCP

RECEBER CORRESPOMNDENCIA
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS FiSICOS

Receber oz
mandadaosz,
conferindo a
respechiva Guia

v

s B
Agzzinar uma via da
guia & devolver &
Central
\ J

v

r.-'i‘-.tualizar o sistema
DCP, acuzando o
recebimento dog
mandadoz

v

s )
Dizponibilizar oz
mandadoz para
untar aos autos

\ J

"

RECEBER MAMNDADOS FISICOS
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER MANDADOS
ELETRONICOS DAS REGIONAIS

- 5
Receber oz
mandadoz
cumpridoz
eletranicarments
| y
r B’
Conferir oz dados e
imprimir oz
mandadoz
\ y

v

[ Digponibilizar oz
mandadoz para
gerem juntados nos
autos
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS DE PROCESSOS
DESARQUIVADOS PELO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS
ARQUIVISTICOS DA DIRETORIA-GERAL DE GESTAO DO COMUNICAGCAO E DE
DIFUSAO DO CONHECIMENTO

Receber os autos
para
desarguivamento

desarguivamenio de

Ejustica ACESsar o L Fpam os
gratuita?, pedidos de
processos informatizados

ACESSEr 0 FOMaAIon
TJERJ, GRERJ Eletrdnica
— Pedido de
Desarquivamento

S01ICITAacao via
Solicitacdo via correio

DCP

Reiteracdo de
solicitagdo

eletrénico ou
fac-simile

utinzar o
correio
eletrénico ou
fac-simile

da por pessoas conforme informado na

autorizadas e a DGTEC tabela de gestiode registro
armazena e odesarta

#gestac aoregisma 52 [Agestﬁo doregistro sefaz ]

RECEBER AUTOS DE PROCESSOS DESARQUIVADOS PELO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ACERVOS ARQUIVISTICOS, DA DIRETORIA GERAL DE GESTAO DO CONHECIMENTO
(DGCON/DEGEA)

Receber, por malote, os autos
do processo do DEGEA,
relacionadas em guiade

desarguivamento

Receber, no sistema
DCP, o malote
contendo os autosdo
pProcesso com aguia

Drevolverao Arquivo
Central a guia, com
recibo

J—Z—

Conferir e langar os
autos de processono
Sistema DCP

Cadastrar [Chefe de
Serventia Judicial e/ou o
servidor autorizado por
ele) no Sistema DCP

Separaros autosparaa

equipe de
processamento ou pam
o Chefe de Serventia

Judicial

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VIJI-004 00 18 de 23




RECEBER DOCUMENTOS

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

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER CARTA PRECATORIA
DEVOLVIDA PELO JUIZO DEPRECADO

¢

'S '
Feceber az cartaz
precatdrias
relacionadas em
duia

v

s B

Devalver a guia
com o reciba da
zervidar

¥

Dizponibilizar as cartas
& equipe de apoio ou
de proceszamento para
juntada ao processo
cormespondente

O

.

RECEBER CARTA FPRECATORA DEVOLYIDA PELO JUIZO
DEFRECADO
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS DE PROCESSOS

ORIUNDOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA

I ™y
Receber os autos

do Tlviamalote ou
setor eguivalents
\ J

v

r B

Devolver guia de
remessa assirada

v

|'" '
Lancar nos autos a
baixa no Sistema

NAO as demais pegs dos

Agravos
SIM

Entranhar no feito do
processo da dedsdo
agravada as pegs,

incluindo a autuacdo,

exceto as queforam objeto

RECEBER AUTOS DE PROCESSOS ORIUNDOS DO TRIBUNAL DE JUSTICA

DCP
. J
' .L )
Cisponibilizar os
autos para aequipe
de processamento T
L y s originais sao:
decizdo monoadtia
Ha comvolacdo Extrair os originaiz e do relator, aconddos,
dos agravos de juntar aos aubos embargas de
instrumento? principais, des@rando declaracdo, voto

vencido, guia de

recalhimento da

receita judidana e
certiddo de réo inter
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS DE PROCESSOS
ORIUNDOS DO MINISTERIO PUBLICO, DEFENSORIA PUBLICA, CONTADOR E
CURADORIA

r )
Receber oz autoz
diretamente do MP,
DP, Contadar ou
Curadaria

v

r )
Apor data, nome,
matricula e
azzinatura no livio
de protocola ou
quia de remesza
% o

v

s ~

Langar nos autos a
baixa no Siztema
CCP

v

Encaminhar oz
autos para a
equipe de
processamento

RECEBER AUTOS DE PROCESS0S ORIUNDOS DO MINISTERIO PUBLICO,
DEFEMSORIA PUBLICA, CONTADOR E CURADORIA,
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ANEXO 9 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS DE PROCESSOS
ORIUNDOS DE PERITOS E ADVOGADOS

@

Receber o5 autos no
halcdo ariundos de
leilosiros, peritos ou

achvogados

v

Canferir os autos
devolvidos e lanar
no sistema DCP

'

Expedir recibo, se
solicitado

Y

crCcaminnar os autos a
equipe de
processamento, @so
necessario

RECEBER. AUTOS DE PROCESSOS ORIUNDOS DE PERITOS E
ADVOGADOS
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ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER COMUNICACAO DE
EXTRAVIO DE DOCUMENTOS

T

Receber
correspondéncia
com descrigdo do
objeto extraviado

(%]
=]
s Langar no DCP
[T
=
: - -
i
: v
a
w . . .
a E extravio NAO
E de peticdo
E SIM
-~
w
[ i "
a -
2 Certificar nos autos o
E" extravio
E - -
=
(= - L =
o
-] c
= Intimar as partes
v
1) L >,
=
Foi i Aplicar as regras da
apresentada MNAD CMCG) para petigio
copia? impossivel de
i 51 juntada

[ Juntar nos autos ]
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