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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a solicitacéo de

informacdes formulada por usuarios.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de Vara de Fazenda
Pablica, passando a vigorar a partir de 22/09/2015.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Carga Ato de retirar os autos do processo do cartério pelo usuério.
Sistema de

Distribuicado e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Sistema
SISTCADPRES

Sistema utilizado para cadastro presencial de usuarios que desejem
acesso ao processo eletronico, processo em segredo de justica e
audiéncia dudio visual.

Usuario

Pessoa juridica ou fisica que faca uso dos servicos administrativos ou
jurisdicionais do PJER].

4 REFERENCIAS

e (onsolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Jjustica - Servicos

ludiciais;

e Leide Organizacao e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de janeiro;

e Ato Normativo T} n? 30/2009 - Estabelece normas e orientacbes para o

cadastramento de usuarios na forma presencial com vistas ao acesso aos

autos e pratica de atos em processo eletrénico, conforme disposto no art.
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19, §29, inciso i, alinea "a" da Lei n®. 11.419 de 19 de dezembro de 2006, e
dd outras providéncias;

e Ato Normativo T} n? 11/2011 - Altera o caput e o inciso Il e suprime o inciso
ill do Ato Normativo T} n® 30/2009;

e Ato Normativo T} n® 3/2012 - Resolve alterar o paragrafo Unico do artigo 3°
do Ato Normativo T} n? 30, de 7 de dezembro de 2009;

e Manual do Usuario DCP - Civel;

e Manual do SISTCADPRES.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
juiz de Direito em e Inspecionar, permanentemente, os servicos de atendimento ao
exercicio na Vara balcdo no cartério da Vara de Fazenda Publica.

e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento dos

Chefe de Serventia usuarios no balcdo de atendimento, conforme CNCG].

Judicial e organizar o rodizio de atendimento ao pUblico;

e manter em ordem o quadro de publicidade da Serventia.

Todos os servidores e Realizar o atendimento dos usuéarios no balcdo, de acordo com o
do cartério estabelecido no formulario de horério de atendimento ao balcao.

6 CRITERIOS GERAIS DE ATENDIMENTO A SOLICITACOES

6.1 Esta Rotina se refere ao atendimento ao pUblico que se dirige ao balcdo de
Vara Civel.

6.2 O hordrio de atendimento ao publico é:
e das 11h as 18h.

6.3 Os servidores do cartdrio, com o apoio dos estagidrios, atendem o publico
em sistema de rodizio.
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6.4

6.5

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.
A Vara de Fazenda Publica tem como principio balizador da gestdo de

gualidade o foco no usuario, procurando atender as solicitacbes que forem de

seu alcance com cortesia e objetividade nas informacoes.

Todas as serventias dao prioridade de atendimento nos servicos oferecidos
as pessoas com idade igual ou superior a sessenta anos, as gravidas, as
pessoas com criancas de colo {(até dois anos) e aos portadores de

deficiéncia.

7 PROCEDIMENTO PARA CONSULTA, EXTRAGAO DE COPIAS E CARGA DE AUTOS DE

7.1

7.2

7.3

PROCESSOS (CNCGJ, ART. 183 A 186)

O servidor recepciona o usuario no balcao de atendimento e verifica a

solicitacao gue formula.

O servidor atende o usudario que solicita os autos de processo para as
situacbes de “consulta”, “extracao de cdpia” ou “carga”, além de eventuais
ponderacdes por parte dos patronos interessados, em regularizar

andamento processual.

O servidor solicita ao usuario, a fim de facilitar a pesquisa de autos de
processo, a apresentacaoc do boleto obtido no terminal de consulta
disponibilizado nas instalac6es do Foro, ou por intermédio do site do Tribunal
de justica na /nternet, ou gue informe o niumero do processo ou o0 nome das

partes.

7.4 Consulta:

7.4.1 Solicita ao advogado a carteira da OAB, ou ao usuério, o seu documento de

identidade.

7.4.2 Anexa o documento de identificacdo do advogado ou do usuario ao boleto

de consulta e o mantém guardado em local préprio, no balcdo de
atendimento, até a devolucao do processo.
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7.4.3 O servidor devolve o documento de identificacdo ao usuario, apds a

consulta, e recebe de volta os autos do processo.
7.5 Copia:

7.5.1 O servidor disponibiliza os autos ao advogado ou estagiario devidamente
inscrito na OAB, constituido ou ndo nos autos, com a solicitacao de cépia de
pecas do processo mediante a respectiva apresentacao da carteira da
Ordem, retendo-a no cartério até a devolucdo dos autos.

7.5.1.1 Se o solicitante for parte nos autos, um serventuario o acompanha para a
extracao da coépia.

7.6 Carga:

7.6.1 Verifica se existe procuracao nos autos que outorga ao advogado poderes
de representacao da parte, e se nao ha nenhum impedimento para que o
processo seja liberado.

7.6.2 O servidor nao permite a carga se o advogado nao tiver procuracao nos
autos.

7.6.3 Havendo procuracdo, o servidor registra o empréstimo no Sistema DCP
(Médulo Andamento de Processos), informando data e nome do advogado.

7.6.4 imprime a Guia “Vista a Advogado” pelo Sistema DCP (Médulo Andamento
de Processos) e solicita a assinatura do advogado. Entrega os autos do
processo e arquiva a Guia em pasta prépria.

7.6.5 O atendente confere a integridade do processo no ato de devolucao dos
autos mediante a analise do nUmero de volumes, nimero de apensos,
numero de folhas e registra a data da devolucao no Sistema DCP (Mddulo
Andamento de Processos).

7.6.5.1 Recebe os autos, e, ndo estando integros, comunica imediatamente ao
Chefe de Serventia judicial, que certifica a irregularidade apurada nos
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autos, abrindo, a seguir, conclusado ao juiz para a adocao das providéncias

cabiveis.

7.6.6 O servidor emite, se solicitado, o Recibo de Devolucao dos Autos pelo
Sistema DCP (Médulo Andamento de Processos) e o entrega ao advogado,
registrando nome e matricula, de modo a permitir-lhe a identificacao.

7.6.6.1 informa ao advogado quanto a obtencdao do comprovante da devolucao
dos autos do processo via boleto de consulta evitando, assim a emissao
de recibo de devolucao.

7.6.7 Guarda os autos do processo no cartério.

7.6.8 Caso o advogado descumpra o prazo de devolugcao dos autos do processo

ao cartério, a parte contraria pode requeré-la por meio de peticao.

8 PROCESSOS COM PRAZO DE CARGA VENCIDO (CNCG]J ART. 250 INCISOS XII A
XVII)

8.1 O Chefe de Serventia Judicial emite intimacdes para devolucao dos autos
nao devolvidos no prazo, independentemente de despacho judicial, em
cumprimento a ordem legal do processo.

8.2 Verifica, mensalmente, os autos e mandados fora de cartério com prazos
esgotados, a partir da relacdo de processos retirados de cartério e nao
devolvidos.

8.3 Intima o advogado detentor dos autos nao devolvidos no prazo estabelecido
a restitui-los em 24 horas, pelo Diario da Justica Eletronico do Poder
judiciario do Estado Rio de Janeiro (DJER}), ou, ainda, via telefbnica ou
intimacao pessoal, sob pena de busca e apreensao dos autos.

8.3.1 Expede mandado de busca e apreensao em caso de descumprimento.

8.4 Consulta o site WWW.CNA-OAB.ORG.BR e confirma o endereco do advogado.
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8.5 Certifica e disponibiliza os autos para o préximo andamento, apés

devolucao.

9 PROCEDIMENTO PARA PRESTAR INFORMACOES

9.1 Atende o advogado, a parte ou terceiro que deseja obter informacdes
genéricas.

9.2 Presta as informacdes solicitadas, salvo aquelas sob sigilo legal, sendo
vedada, também, a informacdo sobre andamento dos processos por telefone
ou por e-maif (CNCGJ art. 150, XXIi).

10 REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS

10.1 O servidor recebe solicitacao de cadastramento presencial do usuario.

10.1.1 Verifica os seguintes documentos:

e carteira da OAB e xerox para ser digitalizada e arquivada na pasta
denominada de Cadastro Presencial;

e cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda (somente para
aqueles que nao sao advogados e tenham interesse em examinar o
processo).

10.1.2 Confere as cépias com os documentos originais.

10.2 Solicita que o usuario informe, obrigatoriamente, seu nimero de telefone
fixo, ou celular, e e-mall.

10.3 Digitaliza as cdpias dos documentos.

10.3.1 O servidor cadastrado, apds digitalizar, acessa a pagina da /ntranet do
TIER].

10.3.2 Acessa o Sistema “Cadastro Presencial” no /ink “Servico”.
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10.3.3 Utiliza a opcao “Registro Presencial”.

10.3.4 O servidor insere os dados do usuario e anexa o0s documentos

digitalizados.
10.3.5 Solicita ao usuario para cadastrar a senha.
10.3.6 Imprime o termo de cadastramento em duas vias.
10.3.7 O usuario assina uma das vias.

10.3.8 O servidor digitaliza a via assinada pelo usuario. Essa via é anexada no
Sistema de Cadastro Presencial.

11 CERTIDOES (CNCG] ART. 157 A 161)

11.1 As serventias judiciais fornecem certidao escrita, relativa ao ajuizamento ou

processamento de feito, observadas as disposicdes legais.

11.2 Ressalvado o disposto em lei ou norma regulamentar, das certidoes
constam: | - denominacao e endereco da serventia;
il - finalidade alegada no requerimento;
Il - especificacao do assunto certificado;
IV - data da expedicao da certidao.

11.3 O servidor observa gue a certiddo é a transcricdo dos registros, pecas dos
autos, papéis, documentos e outros assentamentos, devendo acrescentar os
elementos referidos no artigo anterior, ainda que nao indicados pelo

requerente.

11.4 Fica autorizado o uso de cépia de peca fornecida pelo advogado e conferida
pela serventia, como parte integrante da certidao.

11.5 O cartério emite a certiddo, mediante requerimento escrito e recolhidas as
custas, declinando sua finalidade, fornecendo em até 08 (oito) dias contados
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do recebimento deste, observada a ordem cronoldgica de sua apresentacao,

podendo o juiz competente autorizar a expedicao em cardter urgente.

11.6 £ vedado ao Chefe de Serventia judicial ou a qualquer outro serventuério da

justica expedir certiddo sobre fatos estranhos ao seu oficio funcional.

12 INDICADOR
NOME METODO PERIODICIDADE
. Sistema DCP
Autos com prazo de carga vencido - L :
advogados - ha mais de 30 dias Relatorio Processo por Tipo de Mensal
Andamento

13 GESTAO DE REGISTRO

13.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

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

- . RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO | CODIG0 | RESFONSA- | ARTIAZENA- R&é’{g PROTE-CAO |CORRENTE - PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Vistas Chefe de
a advogados (livro | 0-6-2-2 ) Condicdes DGCOM /
de vistas de m Serventia Pasta Data apropriadas 1 ano DEGEAR®k
judicial
autos)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.

0k DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de
Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo 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 registros lancados no Sistema Corporativo sdo 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

14 ANEXO
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e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Consulta, Extracao de Coépias e

Carga de Autos de Processos judiciais (CNCG], art. 183 a 186);

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Processos com Prazo de Carga
Vencido (CNCG} ART. 250 INCISOS Xil a XVii);

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Realizar Cadastro Presencial de

Usuarios.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONSULTA, EXTRACAO DE COPIAS E
CARGA DE AUTOS DE PROCESSOS (CNCG]J, ART. 183 A 186)
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PROCEDIMENTO PARA CONSULTA, EXTRACAO DE COPIAS E CARGA DE AUTOS DE PROCESSOS

EMITIT, 5€ 5011CIT300,0
Recibo de Devolugdo dos
Autos e entregar ao
advogado

IMTOFMar a0 aovogano
quanto 3 abtendo do
comprovante da devolugo
dos autos

Guardar o5 autos
do processo no
cartorio

Base Normativa: Cédigo: Revisao: | Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VFAZ-010 00 10 de 12




ATENDER A SOLICITACOES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.
ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSOS COM PRAZO DE CARGA
VENCIDO (CNCGJ ART. 250 INCISOS XlI A XVII)
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE
USUARIOS
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