ATENDER A SOLICITACOES

A

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJERJ . ) o . -
Equipe de Vara Civel Representante da Administracéo Juiz de Direito Coordenador do
Superior (RAS Coordenador) SIGA/VCIV

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a solicitacdo de informacdes

formulada por usuarios.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de Vara Civel, passando a
vigorar a partir de 09/06/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Carga Ato de retirar os autos do processo do cartério pelo usuario.
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Processual (DCP)

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

Sistema
SISTCADPRES

Pessoa juridica ou fisica que faca uso dos servicos administrativos ou

Usuario jurisdicionais do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e (Cdbdigo de Processo Civil;
e (Cddigo de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

e Codigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial;
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Lei Federal n°® 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso, e da outras

providéncias;

Lei Federal n® 12.008, de 29 de julho de 2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e
1.211-C da Lei n°® 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cdodigo de Processo Civil e
acrescenta o art. 69-A a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo
administrativo no ambito da administracdo publica federal, 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 gue figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)

anos (Nova redacao dada pela Lei n® 4703/2006);

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
pelos Departamentos e Servicos de Distribuicdo, PROGERS, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa’ - Lei n°
10.741/03;

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

Aviso CGJ n°® 205/2007 — Avisa sobre procedimento a ser adotado na consulta aos
autos, disponibilizados em cartorio, pelos advogados e estagiarios de Direito;

Ato Normativo TJ 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. 1°, §2°, inciso llI,

alinea "a" da Lei n°. 11.419 de 19 de dezembro de 2006, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 11/2011 — Altera o caput e o inciso Il e suprime o inciso Il do Ato
Normativo TJ n° 30/2009;

Ato Normativo TJ n° 3/2012 - Resolve alterar o paragrafo Unico do artigo 3° do Ato
Normativo TJ n° 30, de 7 de dezembro de 2009;
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Resolucdo TJ/OE/RJ n° 35/2012 - Altera a redacéo do artigo 18 e paragrafo Unico e
do artigo 19 e seus paragrafos da Resolu¢cdo TJ/OE n° 16, de 30 de novembro de
20009.

e Provimento CGJ n° 05/2020 - Altera a Consolidagcdo Normativa da Corregedoria-Geral
da Justica - parte judicial, para incluir o paragrafo 8° ao art. 183, para dispor sobre o

termo de retirada para cépias (carga rapida);

e Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n. 25/ 2020 - Dispde sobre o Plano de Retorno
Programado as Atividades Presenciais do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro e seu respectivo funcionamento em funcéo das medidas de isolamento social

que sejam decretadas em razédo da pandemia de COVID-19, e d& outras providéncias;
e Manual do Usuério DCP — Civel;

e Manual do SISTCADPRES.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em ¢ Inspecionar, permanentemente, 0s servigcos de atendimento ao
exercicio na Vara balcdo no cartério da vara civel.

e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento dos

Chefe de Serventia usuarios no balcao de atendimento, conforme CNCGJ.

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 usuarios no balcdo, de acordo com o
do cartério estabelecido no formulario de horario de atendimento ao balcdo.

6 CRITERIOS GERAIS DE ATENDIMENTO A SOLICITACOES

6.1 Esta rotina se refere ao atendimento ao publico que se dirige ao balcao de vara civel.
6.2 O horario de atendimento ao publico é:

e das 11h as 18h.

Base Normativa: Codigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-010 19 3de 13



http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162775
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162775
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=162775
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=277100&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=277100&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=277100&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=277100&integra=1
http://www.tjrj.jus.br/web/guest/informes-presidencia/informe/-/visualizar-conteudo/10136/7312410
http://www.tjrj.jus.br/c/document_library/get_file?uuid=1204fe17-547f-4cc6-94e6-64eef18715a8&groupId=10136
http://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/263031/cadastro-presencial-20.pdf

ATENDER A SOLICITACOES

6.2.1 Durante a pandemia da COVID-19, o horario de atendimento ao publico pode ser

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

alterado, conforme atos normativos do Tribunal.

Os servidores do cartdrio, com 0 apoio dos estagiarios, atendem o publico em sistema

de rodizio.

E vedada a carga ou remessa de autos sem registro no sistema informatizado-DCP,

independentemente do destinatario.

Na ocorréncia de falta de energia elétrica, ou outra circunstancia que inviabilize a
realizacdo da carga, a carga e devolucdo de processos é realizada manualmente,
consignando-se na guia as informacgdes, colhendo-se a assinatura do advogado,

estagiario de Direito, perito ou assistente técnico a quem sejam entregues 0s autos.

Regularizado o uso do sistema informatizado, € obrigatério o imediato langcamento dos

dados.

A vara civel tem como principio balizador da gestdo de qualidade o foco no usuario,
procurando atender as solicitagdes que forem de seu alcance com cortesia e objetividade

nas informacdes.

Todas as serventias dao prioridade de atendimento nos servigos oferecidos as pessoas
com idade igual ou superior a sessenta anos, as gravidas, as pessoas com criangas de

colo (até dois anos) e aos portadores de deficiéncia.

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

DE PROCESSOS (CNCGJ, ART. 183 A 186)

7.1 O servidor recepciona o usuario no balcdo de atendimento e verifica a solicitagdo que
formula.

7.2 O servidor solicita ao usuario, a fim de facilitar a pesquisa de autos de processo, a
apresentacao do boleto obtido no terminal de consulta disponibilizado nas instalacdes
do Foro, ou por intermédio do site do Tribunal de Justica na Internet, ou que informe o
ndmero do processo ou o0 nome das partes.
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7.3 Consulta:
7.3.1 Verifica a disponibilidade do processo.

7.3.2 Se nao disponivel, explica 0 motivo da indisponibilidade ao advogado ou ao usuario

(remessa, concluséo, etc.)

7.3.3 Se disponivel, desde que ndo se trate de processo em segredo de justica, solicita ao

advogado a carteira da OAB, ou ao usuario, o seu documento de identidade.
7.3.4 Entrega os autos do processo.

7.3.5 Anexa o documento de identificacdo do advogado ou do usuério ao boleto de consulta
e 0 mantém guardado em local préprio, no balcao de atendimento, até a devolugcédo do
processo.

7.3.6 O servidor devolve o documento de identificacdo ao usuério, apdés a consulta, e

recebe de volta os autos do processo.

7.4 Cobpia:

7.4.10 servidor disponibiliza os autos ao advogado ou estagiario devidamente inscrito na
OAB, constituido ou ndo nos autos, com a solicitacdo de copia de pecas do processo
mediante a respectiva apresentacdo da carteira da Ordem, retendo-a no cartério até a

devolucao dos autos.

7.4.1.1 O acautelamento do "cartdo plastico” ou da "carteira-livreto”, pode ser substituido
pela assinatura do termo para retirada para cépias (carga rapida), desde que o
advogado esteja regularmente constituido nos autos, visando ao cumprimento do
art. 107, 8§ 3° do Cdédigo de Processo Civil.

7.4.1.2 Se o solicitante for parte nos autos, um serventuario o acompanha para a extracao
da coépia, na primeira meia hora ou na ultima meia hora do expediente forense, ou

em outro horério a critério do chefe de serventia judicial.
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7.5 Carga:

7.5.1

7.5.2

7.5.3

754

7.5.5

Verifica se existe procuracdo nos autos que outorga ao advogado ou estagiario
poderes de representacdo da parte, e se ndo ha nenhum impedimento para que o

processo seja liberado.

O servidor ndo permite a carga se o advogado ou estagiario ndo tiver procuracao nos

autos.

Havendo procuracdo, o servidor registra o empréstimo no Sistema DCP (Mddulo
Andamento de Processos), informando data e nome do advogado ou estagiario,

mediante a apresentacdo do documento original da OAB.

Imprime a Guia “Vista a Advogado” pelo Sistema DCP (Mdédulo Andamento de
Processos) e solicita a assinatura do advogado ou estagiario. Entrega os autos do

processo e a carteira da OAB e arquiva a Guia em pasta propria.

O atendente confere a integridade do processo no ato de devolucdo dos autos
mediante a andlise do numero de volumes, nimero de apensos, numero de folhas e

registra a data da devolucao no Sistema DCP (Médulo Andamento de Processos).

7.5.5.1 N&o estando integros, comunica imediatamente ao chefe de serventia judicial, que

7.5.6

7.5.7

7.5.8

7.5.9

certifica a irregularidade apurada nos autos, abrindo, a seguir, conclusdo ao Juiz

para a adocédo das providéncias cabiveis.

Informa ao advogado quanto a obtencdo do comprovante da devolugcdo dos autos do

processo via boleto de consulta evitando, assim a emissao de recibo de devolucéo.

O servidor emite, se solicitado, o Recibo de Devolugao dos Autos pelo Sistema DCP
(Médulo Andamento de Processos) e 0 entrega ao advogado, registrando nome,

matricula e rubrica, de modo a permitir-lhe a identificacao.
Guarda os autos do processo no cartorio.

Caso o0 advogado descumpra o prazo de devolugcdo dos autos do processo ao

cartorio, a parte contraria pode requeré-la por meio de peticéo.
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7.6 Consultade processo eletronico:

7.6.1 Os advogados cadastrados no processo tém acesso diretamente ao processo

eletronico.

7.6.2 Advogados nao constituidos no processo e partes solicitam uma senha provisoria no
cartério onde tramita 0 processo, em caso de processos que nao tramitam em

segredo de justica ou que nao tenham proibicédo legal de vista.

7.6.3 A Equipe acessa no sistema COMARCA-impressao-processo-consulta processo

eletrénico-gerar senha.

7.6.4 Preenche o niumero do processo, o nome da parte requerente, o RG, o CPF, o motivo

do cadastramento da senha e libera a senha.

8 PROCESSOS COM PRAZO DE CARGA VENCIDO (CNCGJ ART. 250 INCISOS XII A
XVI1)

8.1 O chefe de serventia judicial emite intimagdes para devolugdo dos autos nao
devolvidos no prazo, independentemente de despacho judicial, em cumprimento a

ordem legal do processo.

8.2 Verifica, mensalmente, os autos fora de cartério com prazos esgotados, a partir da

relacdo de processos remetidos/retornados.

8.3 Intima o advogado detentor dos autos ndo devolvidos no prazo estabelecido a restitui-
los em 03 (trés) dias, pelo Diério da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado
Rio de Janeiro (DJERJ), ou, ainda, via telefénica ou intimacdo pessoal, sob pena de

busca e apreensédo dos autos.
8.3.1 Expede mandado de busca e apreensdo em caso de descumprimento.
8.4 Consulta o site WWW.CNA-OAB.ORG.BR e confirma o endereco do advogado.

8.5 Certifica e disponibiliza os autos para o proximo andamento, apos devolucéo.
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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-mail
(CNCGJ art. 150, XXI).

10 REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS

10.1 O servidor recebe solicitacdo 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 séo advogados e tenham interesse em examinar 0 processo);
10.1.2 Confere as cOpias com 0os documentos originais.

10.2 Solicita que o usuario informe, obrigatoriamente, seu numero de telefone fixo, ou

celular, e e-mail.
10.3 Digitaliza as cépias dos documentos.
10.3.1 O servidor cadastrado, apos digitalizar, acessa a pagina da intranet do TJERJ.
10.3.2 Acessa o Sistema “Cadastro Presencial” no link “Servigo”.
10.3.3 Utiliza a opgao “Registro Presencial’.
10.3.4 O servidor insere os dados do usuario e anexa os 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.
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10.3.8 O servidor digitaliza a via assinada pelo usuario. Essa via é anexada no Sistema de

Cadastro Presencial.

11 CERTIDOES (CNCGJ ART. 157 A 161)

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

11.2

11.3

114

11.5

11.6

processamento de feito, observadas as disposicoes legais.
Ressalvado o disposto em lei ou norma regulamentar, das certiddées constam:

| - denominacédo e endereco da serventia;
Il - finalidade alegada no requerimento;

[l - especificagdo do assunto certificado;
IV - data da expedicéo da certidao.

O servidor observa que a certiddo € 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.

Fica autorizado o uso de cépia de peca fornecida pelo advogado e conferida pela

serventia, como parte integrante da certidao.

O cartério emite a certiddo, mediante requerimento escrito e recolhidas as custas,
declinando sua finalidade, fornecendo em até 08 (oito) dias contados do recebimento
deste, observada a ordem cronolégica de sua apresentacdo, podendo o Juiz

competente autorizar a expedicdo em carater urgente.

E vedado ao chefe de serventia judicial ou a qualquer outro serventuario da Justica

expedir certiddo sobre fatos estranhos ao seu oficio funcional.

12 INDICADOR
NOME METODO PERIODICIDADE
Autos com prazo de carga vencido - - Sistema DCP .
P . Relatorio Processo por Tipo de Mensal
advogados - ha mais de 30 dias
Andamento
Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-010 19 9de 13




ATENDER A SOLICITACOES

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacdes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
% CODIGO | RESPONSA- ARMAZENA- | RECUPE- PROTE- CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* VEL ACESSO MENTO RACAO cAo PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Vistas a advogados Chefe de Condicdes Eliminacio na
(livro de vistas de 0-6-2-2m Serventia Irrestrito Pasta Data apro r% das 1 ano U(%
autos) Judicial prop

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) Os registros langados 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 Aplicagao.

14 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Consulta, Extracdo de Copias e Carga de
Autos de Processos Judiciais (CNCGJ, art. 183 a 186);

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Processos com Prazo de Carga Vencido
(CNCGJ ART. 250 INCISOS Xll a XVII);

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Realizar Cadastro Presencial de Usuarios.
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ATENDER A SOLICITACOES

ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONSULTA, EXTRACAO DE COPIAS
E CARGA DE AUTOS DE PROCESSOS (CNCGJ, ART. 183 A 186)

Recepcionar 0 usuario no
balcdo de atendimento e
verificar a solicitagio

Atender as 5olICItagoes do
usuario quanto a “consulta”,
“extracdo de cépia”e “carga”

dos autos do processo

v

Solicitar ao usudric a apresentacio
do boleto ou que informe o ndmeno
do processo ou o nome das partes

COMSULTA

Solicitar ao
advogado a cartera
da OABouo RG ao

usuario

Anexar o
documento de
identificacdo ao
boleto

PROCEDIMENTO PARA CONSULTA, EXTRAGAO DE COPIAS E CARGA DE PROCESSOS

Guardar o boleto de
consulta em local
proprio, no bakdo de
atendimento

Entregar o
processo para
consulta

Receberopromesso e
devolver o documento

de identificacdo

Disporos autos ao
advogado ou estaginio
inscrito na OAB, constituido
ou ndo nos autos

Solicitar a cartera da
Ordem, retendo-a no
cartario até a devolugio
dos autos

CARGA

Ha procuracio nos
autos & nenhum

impedimento?
5IM

Registrar o

empréstimo no
Sistema DCP

. MAO
E parte, adv.
ou estagiario?

Méo autorizar

Imprimir a Guia "Vista a
Advogado”e solidtara

copia )
¥ assinatura

Acompanhar a
parte para a
extracdo da

copia

Entregar os autos
do processo e
arquivar a Guia em

pasta prépria

Mao permitir a
carga

Mo ato de
devolugdo, o
processo estd

integro?

Registrar a data da
devolugdo no
Sistema DCP

Emitir, se sclicitad o, o Redbo
de Devolugdo dos Autos &
entregar ac advogado

Informar ao advogado
quanto & obtengio do
comprovante da devolugio
dos autos

Guardar os autos
do processo no
cartorio

imediatamente ao
Chefe de Serventia
Judicial para que
certifigue & encaminhe
| S —

Comunicar
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ATENDER A SOLICITACOES

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSOS COM PRAZO DE
CARGA VENCIDO (CNCGJ ART. 250 INCISOS XII A XVII)

S

i Emitir intimagies para
devolugio dos autos
ndo devolvidos no

razo
L. n .

¥

i '
“erificar, mensalmente,
os autos e mandados

-,

Prazo para restituicie dos
autos: 3dias , sob pera de
busca 2 apreensdo dos aufos

Expedirmandadodebusae
apreensdo consultando o site
WWW.CNA-OABORG.ER &
confirma o endereco do
adwogado.

Q .
=] fora de cartorio
) . 7
S ¥
= )
- [~ Intimar o advogado
g = detentor dos autos peo
E =] DIER], via telefone ou
o '_S L pessoalmentes )
i}
o |2

5 O adv. devolveu

c os autos no _

vt prazo? MAD
(v w

o
s |2
S | = SIM
§ 1
7.1
i}
S
-4
oo

Disponibilizar
05 autos para o

proximo
andamento
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ATENDER A SOLICITACOES

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL
DE USUARIOS

' '

Receber solicitagdo de
cadastramento

presencial do usuario

L J

v

|’ B
Verificar os documentos
ariginais & conferir com
as copias
- J
' S + P
Solicitar que o usuario
informe seu numero de
telefone fixo, ou celular,
e e-mail

. + J
i B
Digitalizar as copias dos
documentos
L + J
v f '
g Acessarapaging da
=L intranet do TIERJ
=
Y L J
s v
( Acessar o Sistema
&' “Cadastro Presencial” no
] link “ Servigo”, na
= intranet do TIER)
] J
& ¥
=% ' ™
g Utilizar a opgdo
G “Registro Presendal”
3 . J
3 v
bl n'
o Inserir os dados do
ﬁ usuArio & anexar os
= documentos
=L digitalizados
g L + J
' '

Solicitar ao o usudrio
para cadastrar a senha

L + J
' ™
Imprimir o termo de
cadastramento em duas
vias
\ ¢ J
' '

Solicitar ao usudrio
assinatura em uma das
vias

¥

Digitalizar a via assinada
pelo usudrio e anexar no
SISTCADPRES
\ J
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