ENCAMINHAR DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a remessa de autos de processos de

execucao fiscal e de documentos para outras unidades e institui¢coes.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Central de Divida

Ativa, vinculada ao Juizo da 32 Vara Civel da Comarca de Sao Joao de Meriti, bem

como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que

tém interfaces com esse processo de trabalho, e entra em vigor a partir de 17/05/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
. Sequéncia de operacfes intelectuais e fisicas que visam a guarda
Arquivar
ordenada de documentos.
. Documento padronizado pelos Correios cuja finalidade é o registro
Aviso de

Recebimento (AR)

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

Carta precatoria

Pedido de cooperacéao judicial dirigido por magistrado (deprecante) a
outro da mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique
determinados atos processuais que ndo podem ser praticados pelo
remetente, por lhe faltar competéncia para o exercicio da jurisdicdo
fora de sua sede ou comarca.

Maco Conjunto de autos processuais reunidos para remessa ao arquivo.

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

Sistema de

Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
primeira instancia.
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —
Parte Judicial.

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

Termo n° 003/308/2017 — Convénio de Cooperacédo Técnica e Material.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito

e Inspecionar, permanentemente, o0s servicos de envio de
documentos sob a responsabilidade da Central.

Chefe de Serventia |e Gerenciar as atividades relacionadas ao envio de documentos
Judicial na Central.

Equipe de Apoio

e Expedir documentos de execucéo fiscal;
e arquivar autos de processos de execucao fiscal.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1

6.2

6.3

A disponibilizacdo/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 (PJERJ) e demais
orgaos externos, cabe a propria equipe quando se tratar de envio eletrénico e, no caso
de envio fisico, a Secretaria da Direcdo do Férum da Comarca de Sdo Jodo de Meriti,
que providencia o seu envio, mediante a assinatura em uma das vias da guia de

expedicdo de malote ou de postagem, que € arquivada em pasta propria na Central.

A postagem com AR é utilizada para o envio de intimacdes, cartas de citacdo e de
oficio a Junta Comercial, bancos, Ministério do Trabalho, Instituto Nacional de

Seguridade Social (INSS) etc., exceto para 6rgaos do PJERJ.

A remessa de carta de citacdo e de mandados é prioritaria em relacdo ao envio dos

demais documentos.
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ENCAMINHAR DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

6.4

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

permitir sua identificagéo.

7 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS VIA MALOTE

7.1

7.2

7.3

7.4

O malote € utilizado para o envio de oficios, cartas precatodrias, correspondéncias em

geral e autos de processos no Poder Judiciario.

De forma eletronica, é realizado pelo chefe de serventia ou seu substituto por meio do

malote digital.

De forma fisica, o servidor recolne o documento disponibilizado pelas equipes da

Central.

Verifica se 0 documento esta instruido com as pecas necessarias ao cumprimento de

sua finalidade.

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

providéncias a equipe responsavel, devolvendo-lhe o documento.

7.5 Cola etigueta numerada com o cédigo de barras em cada envelope.

7.6 Preenche a guia de expedicdo de malote emitida pelo Sistema DCP, informando o(s)
namero(s) do(s) envelope(s), destinatario(s), tipo do(s) documento(s) e a respectiva
descricao.

7.7 Emite a guia de expedicdo de malote, em uma via.

7.8 Entrega o malote a Secretaria da Direcdo do Forum, solicitando assinatura na via da
guia de expedicéo de malote, para ser arquivada na Central.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-03VCIV/SM/CADAT-012 14 3de 15




ENCAMINHAR DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

8 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS CITACAQO VIA CORREIOS,
POR MEIO DO SISTEMA INFORMATIZADO E-CARTA

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

8.2 Verifica se 0 documento esta instruido com as pec¢as 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 O servidor localiza o processo no local virtual AGACT para assinatura do despacho do

“cite-se” pelo juiz e posterior envio pelo E-Carta.

9 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS VIA CORREIOS, COM
POSTAGEM REGISTRADA

9.1 Recolhe o documento disponibilizado pelas equipes da Central.

9.2 Verifica se o documento estéa 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 identificacdo da Central,

impressa pelo Sistema DCP.

9.4 Cola etigueta com cédigo de barras no envelope, disponibilizada pelo chefe de

serventia judicial.

9.5 Emite a guia de postagem, pelo Sistema DCP, em duas vias, informando todos os

dados solicitados.

9.6 Os documentos sao entregues a Secretaria da Direcdo do Forum, com as vias da guia

de postagem.
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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

10.2

10.3

Os autos de processos sao disponibilizados para remessa em atendimento a
despacho do juiz. A remessa de autos eletrbnicos estd descrita na RAD-
03VCIV/SM/CADAT- 014 — Processar Autos Eletronicos de Execucéo Fiscal.

Lanca os dados da remessa no Sistema DCP da seguinte forma:
e acessa 0 modulo Processo;

e acessa a opgcao Andamento em Lote ou Individual,

e informa o destinatario (Tribunal de Justica, contador, etc.);

Caso o0s processos sejam para conclusdo, lanca os dados da conclusdo ao juiz no
Sistema DCP (Médulo Andamento do Processo) e as seguintes informacdes

adicionais:
e acessa 0 andamento do processo;
e informa o nimero do processo;

¢ informa o andamento do processo (concluséo ao juiz).

11 REMESSA DE AUTOS DE PROCESSO PARA DGCOM/DEGEA

111

11.2

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

(no caso de processo fisico).

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

(no caso de processo fisico).
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11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

Lanca os dados de remessa no Sistema DCP (médulo Andamento do Processo), da

seguinte forma:

e acessa a op¢cao Andamento Individual, ou em Lote;
e informa o numero do processo;

e acessa a opgao Novo;

e seleciona o andamento (7 — arquivamento);

e confirma a data;

e informa o ndmero 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 RJ).

Verifica se é o caso de arquivamento definitivo ou provisério e seleciona a hipétese

em que se enquadra.
Para documentos administrativos preenche formulario proprio.

Preenche a etiqueta de identificagcdo da caixa-box com as seguintes informacdes:
nome da comarca, nome da serventia, codigo da serventia e numero do mago -

numeracao sequencial crescente (no caso de processo fisico).
Cola a etigueta na caixa-box (no caso de processo fisico).

Disponibiliza a caixa-box com os autos dos processos ou documentos para
recolhimento pelo Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-
Geral de Comunicacgéao e de Difusdo do Conhecimento - DGCOM/DEGEA (no caso de

processo fisico).

Verifica o arquivamento dos autos no DEGEA pelo Sistema DCP.
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11.9.1 No caso de mago administrativo ou processos judiciais, recebe o “Pedido de

Arquivamento” e arquiva em pasta propria.

12 PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE MANDADOS

12.1

12.2

12.3

Insere as informacdes dos mandados a serem entregues aos oficiais de justica e ao
DCP

“Impressao/guias/remessa de documentos/oficial de justica”. Marca somente os

avaliador para cumprimento, no Sistema pelo caminho

mandados que estdo sendo enviados, grava e envia eletronicamente para a Central

de mandados.

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

precatorias.

No caso de mandados emitidos para serem cumpridos por oficiais de justica ad hoc,
realiza-se a impressdo da guia de remessa de mandados, colocando o home do

respectivo oficial, que devera datar a assinar no ato do recebimento.

13 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE

Arquivados definitivos Sistema DCP e DW Mensal

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1

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:

RETENCAO
i ) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Chefe de Condigbes Eliminacéo
Guia de remessa | 0-6-2-2 ¢ Servgrjtla Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
Judicial
Base Normativa: Cédigo: Revisdo: | Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-03VCIV/SM/CADAT-012 14 7 de 15




ENCAMINHAR DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

RETENGAO
i ) (ARQUIVO
x CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE < CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

. Chefe de . Lo
Guia de remessa 0-6-2-2m Serventia Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminacdo
ao MP / DP o apropriadas na UO

Judicial

. Chefe de . Lo
Guia de remessa 0-6-2-2n Serventia Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminacdo
(autos conclusos) g apropriadas na UO

Judicial

) Chefe de . T
Guia de 0-7-1b Serventia Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminacdo
postagem o apropriadas na UO

Judicial
Guia de Chefe de Condicbes Eliminacéo na
expedicdo de 0-7-1-2b Serventia Irrestrito Pasta Data ¢ 3 anos ¢

g apropriadas uo
malote Judicial
Pedido de o
Arquivamento 0-6-2-6-3 Chefe d_e . Pasta Cond_l(;oes Eliminacéo na
Serventia Irrestrito PO Data apropriadas e 1 ano

(mago a Judicial Eletrénica Backu uo
administrativo) P

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimento - 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 Intermediario e procedimentos da Gerir Arquivo Permanente.

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

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

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

15 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento para Remessa de Documentos via Malote

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento para Remessa de Documentos Citagao via

Correios, por Meio do Sistema Informatizado e-Carta;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento para Remessa de Documentos via Correios,

com Postagem Registrada;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento para Remessa de Autos Judiciais;
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e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Remessa de Autos de Processo para
DGCOM/DEGEA;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento para Remessa de Mandados.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS
VIA MALOTE

Informando ofs} nimera(s) do
(s} envelope(s), destinatario(s),
tipo do(s) documento(s) e a
respectiva descrigio

Documento estd
instruido com as
pecas neessarias

Werificar se o
documento esta
instruido com as pegas
necessarias ao
cumprimento de sua
finalidade

Solicitar assinatura
na via da guia de
expedicdo de
malote

Colar etiqueta Preencher a guia
numerada com o de expedicio de
codigo de barras malote emitida
em cada envelope pelo Sistema DCP

Devolver o
documento

Emitir a guia de

expedicio de
malote, em uma
via

Entregar o malote
a secretaria da
Diregdo do Forum

Documento ndg
estd instruido com
as pegas neessarias

Saolicitar as
providéncias a
equipe
responsavel

PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS VIA MALOTE
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS
CITACAO VIA CORREIOS, POR MEIO DO SISTEMA INFORMATIZADO E-CARTA

Para assinatura do
despacho do “cite-se”
pelo Juiz e posterior

envio pelo E-Carta

Localizar o
Qrocesso no
lacal virtual
AGACT

Documento esta
instruido com as
pecas necessarias

Acessar o
documento
disponibilizado
pelas equipes da
Central

Verificar se o
documento estd
instruido com as
pegas necessarias

Documento ndo
esta instruido com
as pecas
necessarias

Solicitar as
providéncias a
equipe
responsavel

Devolver o
documento

PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS CITAGAO VIA
CORREWS, POR MEK DO SETEMA NFORMATIZADO E-CARTA
SERYIDOR
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS

VIA CORREIOS, COM POSTAGEM REGISTRADA

Recolher o
documento
disponibilizado
pelas equipes da
Central

PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE DOCUMENTOS
VIA CORREIOS, COM POSTAGEM REG STRADA

instruido com as
pegas necessarias

Documenta estd

instruido com as o Apor a etiqueta de Colar etiqueta Emitir a guia de
pegas necessarias identificacéo da com codigo de postagem, pelo
documento no g
g Central, impressa barras no sistema DCP,
pelo Sistema DCP envelope em duss vias

Documento ndo
Devolver o
documento

Dispanibilizar a guia
assinada para
arquivamento na
pasta Guia de
Postagem’,

Verificar se o
documento esta

Solicitara
assinatura em
uma das vias da
guia de postagem

Entregar os
documentos &
Secretaria da

Diregio do Férum

Informar todos
o5 dados
solicitados

esta instruido com
as pegas
necessarias

Solicitar as
providéncias 3
equipe
responsavel

Base Normativa:

Cédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-03VCIV/SM/CADAT-012 14 12 de 15




ENCAMINHAR DOCUMENTOS DE EXECUCAO FISCAL

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE AUTOS

JUDICIAIS

PROCEDRMENTO PARA REMESSA DE AUTOS JUDKIA B

da remessa no

Sistema DCP

sacessa o modulo Processor
»acessa a opgao Andamento em
Lote ou Individual;
sinforma o destinatario (Tribunal
de lustica, contador, etc;

Lancar os dados

Processos

para Lancar os dados
conclusdo da conclusdo ao
juiz no Sistema

DCP

*acessa o andamento do
pProcesso;
sinforma o nimero do processo;
sinforma o andamento do
processo (conclusdo ao juizl.
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO REMESSA DE AUTOS DE PROCESSO PARA
DGCOM/DEGEA

Nome da comarca, nome da Serventia, cddigo

da Serventia e nimero do mago - numeragio

sequencial rescente (no caso de processo
ico)

3 acaiie-
Rec e Selecionag Ve Selecionar a Preencher a box com o5 autos dos Verificar o
osautos de. quantidade de Langar o5 dados. caso de 5 Colara
z hipétese em processos ou arquivamento dos
processos processos suficientes de remessa no arquivamento etiqueta na
e = e e que se e documentas para autos no DEGEA
isponioilizados para para amazenamento istema efinitivo ou e recolhimento pelo ety
remessa ao arquivo em caixa-box provisério

DGCOM/DEGEA

«acessa 3 opcdo Andamento Individual, ou em Documentos p—— s
nte: administrativos furrtr;:a;ru ,P:;m:’:! Arquivar em
«informa o ndmero do processo; asta propria
s proprio Arquivamento” G T

*acessa a 0pgio Novo;
«seleciona o andamento (7 - arquivamento;
~confirma 3 aats;

-informa o nimero do mago. o tipo de
arquivamento (provisério ou definitivo), a
condicdo especial, a quantidade de volumes &
de folhas, & confirma o lacal [Arquivo Geral RI).

REMESSA DE AUTOS DE PROCESSO PARA DGCOM/DEGEA
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA REMESSA DE MANDADOS

w
=]
1=
=
g
E J!ie;;:;:;ﬁ;;n;as?l_:; Marcar somente Gravar e enviar
w e o0s mandados eletronicamente >O
= de justica & ao avaliador que est§0 sendo para a Central de
] para‘cumprimento enviados mandados
i}
-
o Mandados emitidos
g para serem cumpridos
2 As medidas urgentes (a critério do por oficiais de justica Realizar a
o magistrado) devem ser listadas em ad hoc impressio da Colocar o nome
';__v separado das demais, tendo em vista a guia de remessa do respectivo
g urgéncia de seu cumprimento, como, por de mandados oficial
=1 exemplo, as cartas precatorias
g
=
=
[
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