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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento as solicitacdes de partes,

advogados,

estagiarios e terceiros formuladas no balcdo de atendimento do

Departamento de Processos do Conselho da Magistratura da Secretaria-Geral Judiciaria
(SGJUD/DECON) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao DECON, passando a vigorar a partir de

21/09/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Carga

Ato de retirar os autos de processo fisico de cartorio pelo usuario.

Cadastro Presencial

Cadastramento de usudario na forma presencial com vistas ao
acesso aos autos e pratica de atos em processo eletronico.

Cadastro Provisorio

Cadastramento de interessado em consultar o processo eletronico,
gue nao seja parte ou advogado do processo.

Usuario

Pessoa juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos
ou jurisdicionais do PJERJ.

Estatuto de
Advocacia da Ordem
dos Advogados do
Brasil (EAOAB)

Diploma que disciplina os direitos e deveres do Advogado (Lei n°
8.906/94).

SEIl - Processo
Administrativo
Eletronico

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema e-JUD

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos judiciais eletrénicos da Segunda Instancia do PJERJ.
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ATENDER BALCAO

TERMO DEFINICAO

Sistema Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
Eletronico (e-PROT) | movimentacao.

4 REFERENCIAS

Cédigo de Processo Civil;

Regimento Interno do Conselho da Magistratura;

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Caodigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Lei n° 6.956/2015 — Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ);

Lei Federal n° 10.741, de 01/10/2003 — Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

Lei Federal n® 13.466, de 12/07/2017 — Altera os artigos 3°, 15 e 17 da Lei 10.741, de
01/10/2003;

Lei Estadual n® 2.988, de 18/06/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou
superior a 60 (sessenta) anos ou portadora de deficiéncia,

Lei Estadual n® 4.703, de 09/01/2006 — Altera e Art. 1° da Lei n° 2988, de 18 de junho
de 1998;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ, n° 01, de 09/01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacéo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
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;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/22194/regimento_interno.pdf/0bb2ab1f-c560-40ee-b9ff-b0335ef7bba1?version=1.3
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/22194/regimento_interno.pdf/0bb2ab1f-c560-40ee-b9ff-b0335ef7bba1?version=1.3
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/10136/18661/regi-interno-vigor.pdf/25ae8008-640d-4f1b-9cbf-3e25d89d7393?version=1.12
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/10136/18661/regi-interno-vigor.pdf/25ae8008-640d-4f1b-9cbf-3e25d89d7393?version=1.12
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1042444/cncgj-judicial.pdf
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1042444/cncgj-judicial.pdf
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1042444/cncgj-judicial.pdf
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/f25edae7e64db53b032564fe005262ef/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/f25edae7e64db53b032564fe005262ef/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/l10.741.htm#:~:text=LEI%20No%2010.741%2C%20DE%201%C2%BA%20DE%20OUTUBRO%20DE%202003.&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20Estatuto%20do%20Idoso%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.&text=Art.,a%2060%20(sessenta)%20anos.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/l10.741.htm#:~:text=LEI%20No%2010.741%2C%20DE%201%C2%BA%20DE%20OUTUBRO%20DE%202003.&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20Estatuto%20do%20Idoso%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.&text=Art.,a%2060%20(sessenta)%20anos.
https://www.jusbrasil.com.br/busca?q=Lei+13466%2F17#:~:text=Altera%20os%20arts.,Idoso%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://www.jusbrasil.com.br/busca?q=Lei+13466%2F17#:~:text=Altera%20os%20arts.,Idoso%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://www.jusbrasil.com.br/busca?q=Art.+1+da+Lei+2988%2F98%2C+Rio+de+janeiro#:~:text=138%20resultados-,Artigo%201%20da%20Lei%20n%C2%BA%202.988%20de%2018%20de%20Junho,(SESSENTA%20E%20CINCO)%20ANOS.
https://www.jusbrasil.com.br/busca?q=Art.+1+da+Lei+2988%2F98%2C+Rio+de+janeiro#:~:text=138%20resultados-,Artigo%201%20da%20Lei%20n%C2%BA%202.988%20de%2018%20de%20Junho,(SESSENTA%20E%20CINCO)%20ANOS.
https://www.jusbrasil.com.br/busca?q=Art.+1+da+Lei+2988%2F98%2C+Rio+de+janeiro#:~:text=138%20resultados-,Artigo%201%20da%20Lei%20n%C2%BA%202.988%20de%2018%20de%20Junho,(SESSENTA%20E%20CINCO)%20ANOS.
https://www.jusbrasil.com.br/busca?q=Art.+1+da+Lei+2988%2F98%2C+Rio+de+janeiro#:~:text=138%20resultados-,Artigo%201%20da%20Lei%20n%C2%BA%202.988%20de%2018%20de%20Junho,(SESSENTA%20E%20CINCO)%20ANOS.
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/01017f90ba503d61032564fe0066ea5b/03a911b23ea7616b83257107006ca752?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/01017f90ba503d61032564fe0066ea5b/03a911b23ea7616b83257107006ca752?OpenDocument
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744&integra=1
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e Aviso CGJ, n° 488, de 01/09/2005 - Avisa aos escrivaes e/ou responsaveis pelo
expediente das serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que cumpram a

regulamentacgéo estabelecida no Ato Executivo Conjunto n® 01/2004;

e Aviso CGJ, n° 266, de 22/05/2007 - Comunica que as representa¢cdes promovidas em
face de Magistrados devem ser encaminhadas a Corregedoria Geral da Justica;

e Resolugdo n°® 135/2011 do Conselho Nacional de Justica,

e Resolugédo CM, n° 06, de 28/04/2008 - Resolve sobre o recolhimento das despesas de
custeio atinente ao processamento dos recursos interpostos junto ao Conselho da
Magistratura, previstas no art. 48 do Regimento Interno deste Conselho;

e Resolucdo OE, n° 16, de 30/11/2009 - Autoriza a implantacdo do processo eletrénico
no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

e Ato Normativo n° 30, de 07/12/2009 - Estabelece normas e orientacbes para o
cadastramento de usuarios na forma presencial com vistas ao acesso aos autos e
pratica de atos em processo eletronico, conforme disposto no art. 1°, paragrafo 2°,
inciso Ill, alinea 'a' da Lei n° 11.419, de 19 de dezembro de 2006, e da outras

providéncias;

e Aviso TJ n° 33, de 22/07/2009 — Avisa que estando os autos disponibilizados em
Cartério ou Secretaria, 0 Advogado, mesmo sem mandato judicial, podera examina-
los, desde que nao esteja configurada quaisquer das hipéteses disciplinadas no art.
155 do Cddigo de Processo Civil, bem como do paragrafo 1° do art.7, da Lei n.

8906/94, e da outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n° 7/2013 - Estabelece
orientacdes e procedimentos para o tramite do Processo Judicial Eletrénico — PJE, no
ambito da Segunda Instancia Civel do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro e da outras providéncias.
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144637&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144637&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130418&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130418&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139117&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139117&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139117&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139117&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140145&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146026&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146026&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146026&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146026&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146026&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146026&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676&integra=1
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

e Inspecionar, permanentemente, os servigcos de atendimento
Diretor do DECON ao balcdo no Departamento de Processos do Conselho da
Magistratura.

Servidores do DECON

e Realizar
atendimento.

o0 atendimento dos wusuarios no balcdo de

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Recepciona o usuario no balcao de atendimento e verifica a solicitacdo desejada.

6.2 O atendimento no balcdo é realizado para atender, pelo menos, a uma das seguintes

finalidades:

a) carga de processos fisicos ou realizacdo de cadastro presencial ou provisério para

processos eletrénicos;

b) copias de autos de processos fisicos;

C) consulta sobre andamento processual;

d) receber documentos, conforme descrito na RAD-SGJUD-005 - Receber

Documentos e Indexar Pecas dos Processos Eletronicos.

7 ATENDER A SOLICITACOES DE CARGA OU DE CADASTRO

7.1 Solicita ao usuario o0 numero do processo, 0 nome das partes ou o0 numero de origem.

7.2 Acessa o Sistema e-JUD, Mddulo Consulta e verifica 0 andamento processual e o tipo

de processo, se fisico ou eletrénico.

7.2.1 No caso de processo eletronico, 0 acesso aos autos é realizado por meio de cadastro

presencial ou provisorio.

7.3 Verifica se ha no processo fisico prazo comum para as partes ou se o feito esta em

pauta para julgamento, casos em que a carga ndo é autorizada, salvo, quanto ao

primeiro caso, se obedecer ao disposto no artigo 107, 82°, do Codigo de Processo Civil.
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ATENDER BALCAO

7.3.1 Na&o sendo possivel a carga, informa ao solicitante 0 motivo da impossibilidade de
entrega do processo fisico.

7.4 Caso ndo haja nenhuma das situagdes descritas, verifica se o advogado ou estagiario
esta devidamente constituido nos autos, com procuracdo ou substabelecimento e, no

caso de parte, verifica seu documento de identidade.

7.5 Na possibilidade da carga, acessa o0 Sistema e-JUD, Médulo Movimentacdo -
Movimentacdo Unitaria — Fase 493: Entrega em carga/ vista, preenchendo os campos

correspondentes.

7.5.1 O prazo da carga pode ser o deferido pelo desembargador relator, Presidente ou

Primeiro Vice-Presidente ou prazo legal para o recurso.

7.5.2 Em caso de OAB de outro estado, que ndo o do Rio de Janeiro, também s&o
registrados o numero da carteira da OAB, da carteira de estagiario ou do documento

da parte, endereco e o telefone.

7.6 O servidor emite a guia gerada pelo sistema e colhe a assinatura de quem esta

retirando os autos do processo, para fins de controle.
7.7 Entrega os autos do processo fisico ao advogado, ao estagiério ou a parte.

7.8 Verifica, semanalmente, no Sistema e-JUD — Mdédulo Relatério, Relatérios — Processos
com Prazos Vencidos — seleciona “Pendéncia de Devolugao”, o prazo para devolucdo

dos autos retirados em carga do DECON.

7.8.1 Excedido o prazo para devolucdo, o advogado ou a parte sédo informados,

inicialmente, por telefone sobre o término do prazo.

7.8.2 Caso ndo os devolvam, segue as normas conforme o Cdédigo de Normas da

Corregedoria Geral de Justica, Parte Judicial, art. 220, XII.

7.9 Por ocasido da devolucdo dos autos fisicos, o servidor confere a integridade destes

mediante a analise do numero de folhas, volumes e apensos.
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7.10 Em seguida, insere no Sistema e-JUD, Mddulo Movimentagdo, Movimentagcao Unitaria

a data da devolucao.

7.10.1 No caso de irregularidade, solicita ao portador do processo que proceda a
regularizacdo. Persistindo a irregularidade, insere no Sistema e-JUD, Moddulo
Movimentacdo, Movimentac&o Unitaria a data da devolucao, ressaltando o problema

e encaminha os autos, informando o ocorrido, ao diretor.

7.11 Caso o atendimento seja para realizacdo de cadastro presencial, solicita os

documentos e respectivas copias exigidos pelo Ato Normativo TJ n° 30/2009.

7.11.1 Acessa na pagina do TJERJ o portal Servicos — Sistemas — Sistema de Cadastro

Presencial e procede a realizacdo do respectivo cadastro.

7.11.2 Digitaliza os documentos (documento de identificagdo oficial de ambito nacional com
foto e CPF) apresentados pelo usuario, bem como o termo de cadastramento. Esses
documentos sdo controlados de acordo com a letra “c” das notas da Tabela de

Gestao da Informacédo Documentada da presente RAD.

7.12 Caso o atendimento seja para o cadastro de senha provisoria, acessa o Sistema e-
JUD, Modulo de Movimentagdo, Administragdo, Senha Proviséria - WEB e realiza o

respectivo cadastro.
7.13 Arquiva, em pasta prépria, o Termo de Recebimento, referente a senha provisoria de

acesso aos autos eletronicos, gerado pelo sistema.

8 ATENDER A SOLICITACOES DE EXTRACAO DE COPIAS DE PROCESSO FiSICO

8.1 A extracdo de cépias do processo fisico € autorizada para advogado ou estagiario, com

procuragdo nos autos ou ndo, e as partes.
8.2 Solicita ao usuério o numero do processo, 0 nome das partes ou 0 numero de origem.

8.3 Acessa o Sistema e-JUD, Modulo Consulta e verifica se o processo € eletrénico ou

fisico e, caso seja fisico, se 0s autos estao disponiveis para retirada para copia.
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8.3.1 Caso néo disponivel, informa ao usuario o motivo da indisponibilidade.

8.4 Caso sejam processos sigilosos e ndo haja deferimento do relator do feito na peticao
protocolada, s6 é permitida a extracdo de coOpias pelas partes e seus respectivos

advogados ou estagiarios.
8.4.1 Verificada a possibilidade de copia, solicita a identificacdo do usuario.

8.5 Na possibilidade de carga para cépia, acessa o Sistema e-JUD, Médulo Movimentacgao
— Movimentacao Unitaria — Fase 493: Entrega em carga/ vista, preenchendo os campos
correspondentes.

8.5.1 Em caso de OAB de outro estado, que ndo o do Rio de Janeiro, também séao
registrados o numero da carteira da OAB, da carteira de estagiario ou do documento

da parte, endereco e o telefone.

8.6 O servidor emite a guia gerada pelo sistema e colhe a assinatura de quem esti

retirando os autos do processo, para fins de controle.

8.7 Retém o documento de identificacdo do advogado, do estagiario ou da parte, até a

devolucéo do processo.

8.8 Confirmada a realizacdo de todos os controles, entrega os autos do processo fisico ao

usuario.

8.8.1 Caso o processo fisico esteja pedindo dia, em pauta para julgamento, ou em mesa, o

advogado, estagiario ou parte sdo acompanhados por um servidor da secretaria.

8.9 No ato da devolucéo do processo fisico, confere sua integridade mediante a analise do
namero de folhas, volumes e apensos, assinala a devolugéo Sistema e-JUD e devolve

o documento de identificacéo.

8.10 No caso de irregularidade, solicita ao portador do processo que proceda a
regularizagdo. Persistindo a irregularidade, anota a devolugdo no Sistema e-JUD,

ressaltando o problema e encaminha os autos ao diretor, informando o ocorrido.
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8.11 Nao devolvidos até o final do expediente, é solicitada, inicialmente por telefone, a
devolucdo dos autos e, caso o0 portador do processo ndo o devolva, sdo seguidas as
normas da Cédigo de Normas da Corregedoria Geral de Justica, Parte Judicial, art.
220, XII.

9 ATENDER A SOLICITACOES DE CONSULTA SOBRE ANDAMENTO PROCESSUAL

9.1 O atendimento para consulta é realizado pelos servidores ao advogado, ao estagiario,

a parte ou ao terceiro que deseje obter informagdes sobre o0 processo.
9.2 Solicita ao usuario o numero do processo, 0 nome das partes ou 0 numero de origem.

9.3 Acessa o Sistema e-JUD, Mddulo Consulta e verifica se 0 processo € eletrénico ou

fisico, informando o andamento deste.
9.4 Presta as informacgdes solicitadas, salvo aquelas sob sigilo legal.

9.5 No caso de vista no balcdo, solicita que o usuario apresente documento de

identificacdo antes de entregar-lhe os autos fisicos.

9.6 Sendo processo sigiloso, sé disponibiliza os autos, ou presta informacao, apds verificar,

conferindo o documento apresentado, se o solicitante consta nos autos.

9.6.1 Caso nao conste, informa ao solicitante a impossibilidade de consulta ao processo.

10 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Numero de autos com | Numero de processos retirados para carga —
carga aberta além do | Nimero de processos devolvidos de carga no Semanal
prazo prazo

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacdes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:
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ATENDER BALCAO

RETENGCAO
i . | acEssO (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CcCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Termo de Condigbes Eliminag&o
Recebimento de 0-6-8-2e DECON Irrestrito Estante Nome apro rE‘:ldas 2 anos na UC§)
Senha Proviséria prop
Cadastro Condicbes Eliminacéo
Presencial de 0-6-2-2p DECON . Estante Nome ¢ 1 ano ¢
. Irrestrito apropriadas na UO
Usuario
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimentos — 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 Gerir Arquivo Permanente.

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

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

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Atender a Solicitacdes de Carga ou de Cadastro;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Atender a Solicitagdes de Extracdo de Cépias de

Processo Fisico;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Atender a Solicitacbes de Consulta sobre

Andamento Processual.
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ATENDER BALCAO

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER A SOLICITACOES DE CARGA
OU DE CADASTRO

Salictiagic para l Solicitagio para Solicitgio para cadastro de senha
carga

cadastra presencial proviséria

sUSro o
50, Nome
= oun’ da

-| autos & realizado por meio
de cadastro presencial ou
provisério

Juivar em pasta
aoTe de
ceb

Processo com prazo
comum, ou
em pauta para
iulgamento?

Advogado, estagidrio ou
parte canstituide nos
autos?

ATENDER A SOLICITAGOES DE CARGA OU DE CADASTRO

Autos

lvidos?

devalvidas NAD

no prazo?

SIM

Processo
da?

Processo
integra?
sl
- 4
OO
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ATENDER BALCAO

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER A SOLICITACOES DE
EXTRACAO DE COPIAS DE PROCESSO FiSICO

Acessar o sistema EJUD

_| N* do processe, o nome das pa
N rtes ou o n de origem

Processo MAQ "f-:*‘
fisica W)
et

sim
Autos
disponiveis na A~
Secretaria para NAO ( .JI'I A
fins de copia? A
SiM Solicitante & parte,
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deferinda capia? pracesso?
Processo, SI MEO NAO =
o 4 . L i { \
E Sigilosay L »> C_;}A
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] NAD SiM SiM
W
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o
w
o
4
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e N
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Irregularidade
persiste?
Ha SIM SIM A~
irregularidade? ‘( I
Nt
NAD NAD
Autos
devolvidos?
Autos MEO NAO A~
devolvidos ate { )
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SiM siM
A
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A
Base Normativa: Codigo: Revisao: | Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003

RAD-SGJUD-006

00

11 de 12




ATENDER BALCAO

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER A SOLICITACOES DE

CONSULTA SOBRE ANDAMENTO PROCESSUAL

9

Recepcionar o
usudrio e verificar a
solicitacdo dessjada

Solicitar n® do
Processo, nomes
daspartes our’ de
origem

Acessarsistema E-
Jup

Informar andamento do
processo

Verificar processa
gletrénico ou fisico

Solicitante coreta nos
autos?

Informar

Confirmar se w
Processo SIM S MAD im possibilidade
o ———— 3l solicitante consta
sigilasa nos autos de consulta dos
autos
NAD JSIM

:
{

ATENDER A SOLICITACOES DE CONSULTA SOBRE ANDAMENTO PROCESSUAL

Wista no w Fornecer
balcda? &} informacdo ao
usudrio
iSIM
Processo MAD
sigilosa?

Soicitar doc de
identificacdo do
usuario

Emprestar os

autos
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