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PODER JUDICIARIO \ \
JUSTICA FEDERAL - SECAO DE sAD PAULOD

Jer 05 03/00 - DF

ORDEM DE SERVICO N° 34/97- DIRETORIA DO FORO

O DOUTOR WILSON ZAUHY FILHO, JUIZ FEDERAL DIRETOR DQ
FORO, EM EXERCICIO, DA JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRA INSTANCIA -
SEGCAQ JUDICIARIA DO ESTADO DE SAQ PAULO, no uso de suas atribuigbes
lagais e regulamentares, e,

CONSIDERANDO a necessidade da Implantacac do Sistema Novo
de Devolucao ao Arquivo de Processos Desarquivados para o mesmo numero
de pacote inicial, e,

CONSIDERANDO que se faz necessario a reviséo e atualizagao dos
procedimentos de BAIXA, ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO para os
autos dos processos judiciais desta Secao Judiciaria, os quais envolvem
normas, prazos e rotinas junto &s Varas Federais e as Se¢des Administrativas,

CONSIDERANDO os termos da Resolugaa n? 80, de 14 de margo
de1996 do CJF-32 Regiéo, publicada em 20 de marco de 1996 as fls. 33,

RESOLVE;
| - APROVAR e REGULAMENTAR os novos PROCEDIMENTOS,
MODULOS e ROTINAS do SISTEMA de BAIXA e ARQUIVAMENTO de Processos

Judiciais no ambito desta Justi¢a Federal, a partir de 05 de novembro de 1997,
nos termos abaixo discriminados:

Il - DA ABRANGENCIA:

1. Varas Federais, Setor de Baixa, Setor de Arquivo, Seclo de Servigos Gerais e
Setor de Distribuigao e Expedigéo de Certiddes;

il - DOS PRAZOS:

" 1. A entrega de8 processos no Setor de Baixa, ou correspondente, no antigo

métado se encerrara no dia 31/10/1997, impreterivelmente;

2. Nos dias 03 e 04/11/97 ficara suspenso o recebimento/devolucdo de
processos pelo Setor de Baixa, ou correspondente, devendo © mesmo
providenciar a baixa & a remessa ao Arquivo de 1todos os processos. A partir do
dia 05.11.1997 o recebimento/entrega/devolucado dos processos da Vara para 0
Setor de Baixa e vice-versa sera liberado dentro do horario de expedients,
através da Guia de Remessa correspondents;

3. O Prazo de desarquivamento sera de 10 (dez) dias, no méximo, contados a
partir da data do recibo do Setor de Arquivo no impresso proprio;

4. As SegOes de Servicos Gerais dos Féruns da Capital receberégo os pedidos
de desarquivamento e 0s processos constantes do Item V, sub-item 1, Inciso A
desta Ordem de Servico, com a devida Guia de Remessa somente as
quartas-feiras; os mesmos serdo remetidos ao Arquivo do Galpéo da Presidente
Wilson todas as quintas-feiras;

5. Nos Foruns da Capital os processos desarquivados estardo disponiveis junto
as 5ecoes de >ervigos Gerais para retirada pela Vara, até sexta-feira da semana
subsequente a sua chegada, ’
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6. Nos Foruns do iInterior os prazos de recebimento/devolucao de processos
deverao se adequar ao volume de trabalho e a necessidade de cada Setor
envolvido, respeitando o prazo maximo estabelecido nosub-item 3;

IV - DAS NOVAS NORMAS:

1. Todo e qualquer encaminhamento/devolucéo de processos sera leito através
da Guia de Remessa propria criada e emitida pelo Novo Sistema,

2. Todas as Guias de Remessa serf0 emitidas em duas vias - 12 via para
recibo/devolugao e 22 via para controle/arquivamento;

3. Os processas deveréa ser devidamente amarrados e separados com a Guia
de Remessa correspondente, sem a_utiizaggdo da caixa de papelao,
respeitando-se um limite razoavel de processos por guia para que facilite sua
manipulacao/recebimento pelos Setores envolvidos;

4. Ficara a cargo do Setor de Baixa o registro da baixa de processos no Sistema
Eletronico de Dados, observando a ordem judicial expressa nos autos;

5. Ficara a responsabilidade de criagdo, manutencao e manipulagéo de pacotes
ao Setor de Arquivo-Geral;

6. Os Setores de Distribuigdo e Expedicéo de Certidao responderao por todo

tipo de baixa e arquivamento/devolucdo dos processosos para 0S Seus

Aespgctivos, nas Subsegbes do Interior que nao possuirern Setor de Baixa e
rquivo,

7. A Secéo de Servigos Gerals do Forum Pedro Lessa se responsabilizara pelo
transporte dos processos da Capital ao Arquivo, dentro dos prazos previstos
nos {tans acima indicadas;

8. Cabera as Varas Federais indicarem, na rotina apropriada de remessa, o tipo
de baixa correspondente a cada processo, reativando-os no sistema ou
baixando-os pela primeira vez;

V- DOS TIPQS DE REMESSAS E SEUS PROCEDIMENTOS:
1. REMESSA DA VARA:

A) PARA ARQUIVO:
a.1) Processo desarquivado que nao necessite de reativacfo no
sistema. Exemplo: consulta ou xerox. Nestes casos 0 processo mantera o tipo
de baixa @ o numero do pacote para o qual retornara futuraments:

- Utilizar o médulo "MA®, rotina "GI", opgéo “1", relacionando os processos para
remessa conforme DOC.01 (anexo);

- Caso a Vara necessite reativar o processo desarquivado, devera ser utilizado o
modulo "AR", rotina "AS", ndo necessitando mais sua remessa ao Distribuidor;

B) PARA A BAIXA:
b.1) Processos remetidos ao Setor de Baixa para posterior
devolugao a Vara:

- Utilizar o méduio ‘LT, rotina *Gi*, opcao *¥F, reiacionando os

reﬁ\essa corgglrme %80.02 (anéexo); ¢ © processos para
- Tipos de xa: 103 (desisténcia), 105 (incompeténcia), 106 (iti

(devolvido), 110 (entregue) e 117 (cancelamento). ) (itinerante), 107
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- b.2) Processos remetidos ao Setor de Baixa que seréo arquivados
pela primeira vez ou aqueles que serao rearquivados e retornar&o ac mesmo
pacote:

- Utilizar 0 médulo *LC", rotina "GI", opgao "2", relacionando 0$ processos para
remessa confarme DOC.03 (anexo);

- Tipos de baixa: 2 (sobrestado), 6 (suspenso/Lei 6830), 101 (pagamento), 102
(anistia), 104 (findo), 115 (arquivado/criminal) e 116 (absolvido/criminal);

~ O sistema separara os processos, em ambos os casos do item
b.2, e emitird guias distintas para cada caso;

2. REMESSA DA BAIXA:
A) PARA A VARA:

Os processos enviados ao Setar de Baixa, remstidos através do
modulo “LC", rotina "Gl", opgao "3", apds registrada a baixa, ser@o devolvidos &
Vara de origem atraves do modulo "RE", rotina “BE", ou através do mddulo “MA*,
rotina "Gl", op¢ao "4", conforme DOC.01 (anexo);

B) PARA O ARQUIVO:

Os processos enviados ao Setor de Baixa, remetidos através do
modulo "LC", rotina "GI, opgao "2, apds registrada a baixa, seréo encaminhados
ao Setor de Arquivo atraveés do modulo "MA", rotina "Gl, opgao "3" e "GL®,
conforme DOC.01 (anexo);

3. ARQUIVO GERAL:

'A) Recebera as guias emitidas pelo Setor de Baixa ou pelas Varas, atraves
do modulo "MA”", rotina ‘RR", conforme DOC.05 (anexo);

) B) Podera atualizar, consultar e emitir etiquetas com os respectivos
nimeros de pacotes através modulo “MAY, rotina "CP*, conforme DOC.04
(anexo);

C) Remesterd as processos desarquivados através do modulo *“MA®, rotina
"Gl", opgéo 2, confarme DOC.01 (anexo);

VI - DAS DISPOSIGOES FINAIS:

1. Sao partes integrantes a esta Ordem de Servigo 05 (cinco)
documentos anexos com as Instru¢des e modelos chamados de DOC.01,
DOC.02, DOC.03, DOC.04 e DOC.05.

2. Cabera aos Juizes e a Diretora Administrativa a observancia
no cumprimento dos novas procedimentos junta as Varas & Setores
Administrativos envolvidos, respectivamente.

. 3. Os casos divaergentes serao apreciados pela Diretoria do
oro.

4. Revogam-se as disposicdes em contrario. Entrard em vigor

a partir da presente data. --'“’fﬂ,ﬂse
CUMPRA-SE. COMONIQUE-SE. REGISTREYSE:
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DOC. 61

MPS Informatica 8/C Ltda
Justica Federai de Sao Fauio
DEVOLUCAO DE PROCESSOS DESARQUIVADOS PARA O MESMO PACOTE

Instrucées para utiliza¢fio da rotina MA-GI:

Conforme exemplo abaixo, a rotma MA-GI passa a ter 4 opgBes para envio de processos 80 arquivo ¢
remessa do arquivo:

Sigla? MPS Senha? Bom Dia MPS

Aplicativo? WORK - DESENV. DO CONTR. PROCESSUAL
Modulo? MA - MODULO DE ARQUIVOS

Rotina? Gi - Inclui/Altera processos na guia

1 - Encaminhamento ao Arquivo

2 - Encaminhamento para Arquivo p/ Vara
3 - Encaminhamento da Baixa p/ Arquivo
4 - Encaminhamento da Baixa p/ Vara

A rotina comporta-se da mesma maneira que a rotina LCGI, devendo a guia ser posteriormente processada
através da roiina MAGP e impressa através da rotina MAGL, Antes disto, pode-se conferir a guiz com a
rotina MAGC.

Para 2 opglio 1, podera ser incluido na guia qualquer processo a ser devolvido para ¢ arquive desde que o
mesmo esteja baixado, se nfio estiver devera ser wiilizada a rotina LC-GL

A opglio 2 deve ser utilizada somente pelo arquivo, que utilizaré 2 mesma para remeter processos requisitados
pelas secretatias.

[ As opodes 3 e 4 copiam respectivamente as gulas emitidas pelas opges 2 e 3 na rotina LC-GL, recebidas o
| processadas pelo setor de baixa, através da rotina LC-GB.

A utilizaglio da rotina MA-GI depende da seqQiéncia a ser utilizada apds a utilizagfo da mesma:

Para as opgBes 1 e 2 (Encaminhamento do Arquivo e para o Arquive) é necessdria a utilizaciio das rotinas a
seguir

MA-GC - Digita ¢ altera as Guias de Remessa
MA-GP - Processa Guias de Remessa
MA-GL « Lista Gulas de Remessa apos Processadas

Para as opgdcs 3 ¢ 4 (Enceminhamento da Baixa para a Vara ou para o Arquive) ¢ necessiria somente 2
utilizagfio da rotina MA-GL - Para Listar as Guias apés terem sido copiadas através da roting MA-G1. Nio
serd permitido alterar as Guias copiadas através da apgie 3 ou 4.
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DOC. 02

MPS Informitica S/C Ltda
Justiga Federal de 5do Paulo
DEVOLUCAOU DE PROCESSOS DESARQUIVADOS PARA O MESMO PACOTE

Fara utilivagio da Kotina LC-GT aa opclio 2 (dois), os processos digitados seriio separados em duas
guins : l(ums) para processes a serem arquivados pels 1" vez ¢ owtra para processos a serem
rearquivados. O primeiro niimero informado servirk para o primeiro tipo de processo informado (com
ou sem nhimero de pacote); 9e forem digitados processes de outro tipo, a rotina solicitard novo admero
de guin para v 2°(scgnndo)tipo, conforme abaixo:

Rotina? LCGI
Modulo LC - LIVRO ELETRONICO DE CARGA

Rotina G - lnclul/Aliera proccisos na guia

Opcao................: 2 - Encaminhamento para Baixa e arquivo
Inclusao........coe. :1//1 -Inclusao
A/ £ TR 1

Numero da guia.......; 0000012/97

Numera do procesen. 94 08000404

Tipo de Baixa........: 104 - BAIXA - FINDQ
Apensado ao processo.: 0000000000

Confirma S // 8
[Arquivando...... 10 arquivamentoOK!]

Numero do processo...: 94.0800029-3
Tipo de Baixa........ : 2= SOBRESTADO
Apensado ao processo.: 0000000000

Confirma S/ §
[Arquivando..... Rearquivamento
Por favor, informe novo numero de guia para Rearquivamento: 0000013/970K!]

Numero do processo. ...

No caso acima, ser3o geradas duas guias: a 12/97 e a 13/97, que deveriio ser processadas e emitidas

separadamente.
No cas0 da escolha Ter sido a opgio 3 serd sempre gerads uma guia dnica que devers retormar a vara com os
mesmos processos, aceitando somente os codigos de baixa que retornam 2 vara, como abaixo:
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Numero da guia.......: 0000012/97

Wumero do processo...: 94.0800040-4

Tipo de Baixa........: 104 - BAIXA - FINDOQ
Tipo de baixa disponivel
somente para opao 2

Numero da guia ......; 0000012/97

Numero do processo...; 94.0800040-4
Tipo de Baixa........: 106 - BATXA - ITINERANTE
Confirme S/N

Cabe ressaltar que a utilizacio da rotina L.C-Gt depende da seqiiéncia a ser utilizada a seguir:

Rotina LC- GI - Digita e altera as Gulas de Remessa
Rotina LC- GT Lista Guis d¢ Remessa para conferéncia
Rotina LC- GP - Processa Guia de Remessa

Rotina LC- GL - Lista Guia de Remessa Definitiva
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DOC, 03

MPS Informitica S/C Ltda
Justica Federal de Sfo Paulo

DEVOLUCAO DE PROCESSOS DESARQUIVADOS PARA O MESMO PACOTE

Instrucies parn utilizacdo da roting LC-GI:

Conforme exemplo ahaivn, 2 rotina LC-GI passa agora a tor 3 opedes para envio de processos a0 TRF (opglo
1), para encaminhamento de processos a serem baixados e enviados posteriormente ao arquivo (opgio 2) e a
terceira onclio nara encaminhados de processos que deverio scr baixados e retornados 4 vara de origem

(opetio 3).

Sigla? MPS Senha? Bom Dia MPS
Aplicativo? WORK - DESENV, DQ CONTR. PROCESSUAL
Modulo? LC - LIVRO ELETRONICO DE CARGA
Rotina? GI - Inclui/Altera processos na guia
1 - Encaminhamento ao TRF 3

Z -~ Encaminhamento para Baixa e arquivo
3 - Encaminhamento para Baixa com retorno a vara

OPLa0....vvvrrervese :2 - Encaminhamento para Baixa e arquivo
Inclusao, ... :1/¢1 - Inclusao
2o SN i

Nusiro do processo...; $6.0000123-5
Processo ja baixado !
Fara Javiar 20 arquivo,
utilize a rotina MA-GL.

Numero do processo....

Quando o processo ja estiver baixado, 0 mesmo devers ser enviado diretamente a0 arquivo através do mddulo

de arquivos, rotina MA-GI, conforme procedimento de retorno ao mestno pacote.

Nuwuerv do processo...: 94.0800040-4

Tipo d¢ Baixa......... 107 - BATXA - DEVOLVIDO
Tipo de haixa disponivel
somente para opgao 3
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Para a opgo 2 (dois) 50 serao aceitos os tipos de baixa 2, 6, 104, 115, 116, 101 ¢ 102

Numero do processo...: 94.0800040-4
Tipo de Baixa........; 104 - BAIXA - FINDO
Apenisado ao processo.; 0000000000

Confoma S #

Calx ressaliar que a uiiiizagiio da rotina LC-GI depende da seqiiéncia 8 ser utilizada a seguir:

Roting L.C- GI - Digiia ¢ altera as Guias de Remessa
Rotina LC- GC - Lista Guia de Remessa para conferéncia
Rotina LC- GP - Peocessa Gula de Remessa

Rotina LC- GL - Lista Guia de Remessa Definitiva
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DOC. 04

MPS Informitica S/C Ltda
Justiva Federal de Sio Paulo
DEVOLUCAO DE PROCESSOS DESARQUIVADOS FARA O MESMO PACOTE

Instrugdes para utilizacio da rotina MA-CP:

O arquivo devera coniroiar a numeracio de pacotes através da rotina MACP conforme abaixo:

Modulo? MACP
Module MA - MODULOQ DE ARQUIVOS
Ratina CP - Controle de Pacotes

Opoaao. il 7
- 1 - Atvaliza pacote por prooesso
! 2 = Alualiza pacote por guia

5 - Emite Etiquetas de pacotes

B

Na opeio 1, basts digitar o nlmero do processo & o nimero do pacote; na op‘;ﬁDZ,.Onﬁma'O da guia eo
nimero do pacote. As opgies 3 e 4 servem somente para consulta e a opolio 5 emite etiquetas para numeragio

jvac a Aas mennacenn

IXas5 ¢ Go5 - EE LSRN

Aas an
W2 VA



v

‘F:“RDM"!'NUMQ DTR. FORN PHONE NO. @ 31852977 Apr. 24 2002 @5:54PM Pla

L]
LA
s, . : - : o
. I
‘ v ¢

¢

DOC. 65

MPS Informitica $/C Ltda
Justica Federal de S&io Paulo
DEVOLUCAQ DE PROCESSOS DESARQUIVADOS PARA O MESMO PACOTE

Instrugdes para uiiliza¢io da rotina MA-RR:

O arquivo receberd as gulas cmitidas pelas varas ou pelo setor de baixa através da rotina MA-RR, que deve
gerar a fase 2100 - Arquivamento dos aitos antes gerada pela baixa do processo, que agora deverd gerar a
fase 2150 - Baixa dos autos .

Ratina? MARR

Modulo MA - MODULO DE ARQUIVOS

Rotina RR - Recebimento de guias
Nimero da Guif....ccverrerer :

Coaforma: S/N

A rotina recebe o onia preparada pela vara ou pelo setor de baixa, confirmando a numeracio de pacotes jé

existentes que poderiio ser alterados através da rotina MACP.



