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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Atendimento do
Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal da 32 Vice-Presidéncia (3VP/DEARE),
bem como prové orientac¢des a servidores das demais unidades da 32 Vice-Presidéncia que tém
interfaces com esse processo de trabalho. Tem como objetivo estabelecer critérios e
procedimentos para atendimento a solicitacdo de partes e advogados, formuladas no Servico

de Atendimento da 32 Vice-Presidéncia, passando a vigorar a partir de 11/11/2024.

2  DEFINICOES 0%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 REFERENCIAS ]
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e (Cddigo de Processo Civil;
e (Cddigo de Processo Penal;
e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;
e Consolidacdao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica — Servicos Judiciais;
e Lei Federal n?10.741/2003 - DispGe sobre o Estatuto do Idoso, e da outras providéncias;

e Lei Estadual n22988/1998 — Da preferéncia de tramitagcdo aos procedimentos judiciais em
que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos

(Nova redacdo dada pela Lei n2 4703/2006);

e Ato Normativo TJ n2 30/2009 - Estabelece normas e orientacGes para o cadastramento de

usuarios na forma presencial com vistas ao acesso aos autos e pratica de atos em
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processo eletrénico, conforme disposto no art. 12, §29, inciso lll, alinea "a" da Lei nQ.

11.419 de 19 de dezembro de 2006, e da outras providéncias;

Aviso TJ n2 33/2009 — Avisa que estando os autos disponibilizados em Cartério ou
Secretaria, o Advogado, mesmo sem mandato judicial, poderd examina-los, desde que
ndo esteja configurada quaisquer das hipdteses disciplinadas no art. 155 do Cédigo de
Processo Civil, bem como do paragrafo 12 do art. 7, da Lei n? 8906/94, e da outras

providéncias.

4  RESPONSABILIDADES GERAIS lI==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar, permanentemente, os servicos de atendimento
na 32 Vice-Presidéncia.

Diretor do DEARE e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento dos
usuarios nos guichés, conforme CNCGJ.
e manter em ordem o quadro de publicidade da Serventia.
Funcionario/Colaborador e Realizar o atendimento dos usudrios no guiché.

=)
5 CRITERIOS GERAIS DE ATENDIMENTO A SOLICITACC)ES

5.1 O atendimento a advogados e partes é realizado no horario de 11h as 18h, para atender as

finalidades abaixo relacionadas, conforme o caso:

Consulta de autos;
Carga ou cOpia de processo;
Atendimento pessoal aos usuarios;

Registro de advogado no cadastro presencial.

5.2 O atendimento no guiché é realizado por todos os funcionarios do atendimento do DEARE.

5.3 Deve

anos,

ser dada prioridade de atendimento as pessoas com idade igual ou superior a sessenta

as gravidas, as pessoas com criangas de colo (até dois anos) e aos portadores de

deficiéncia.

5.4 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

RAD-3VP-012

Rev.03 Pagina2de 4


https://www.tjrj.jus.br/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/terceira-vice-presidencia-3vp

ATENDER A SOLICITAGOES

o’f‘,
INDICADOR SHLIILlL

6
NOME METODO PERIODICIDADE
Autos com prazo de carga
vencido — advogados — ha mais Sistema e-JUD Mensal
de 30 dias

[] )
7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * = ._1

7.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional e mantidas
em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada
apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CSCDI')EO RESPONSA-VEL AR&":::SA' R::g;g— PROTECAO CORRENTE - PRAZODE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Vistas de autos a Condigdes DGCOM/
advogados 0-6-2-2m DEARE Pasta Data apropriadas 1ano DEGEA***
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracgo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do
e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia de Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Segurancga de Dados.

3

Base Normativa:

Elaborado por:

£l

®

Aprovado por:

RAD-3VP-012

Ato Executivo n? 2.950/2003

Equipe do Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal da 32 Vice-
Presidéncia (3VP/DEARE)

Diretor do Departamento de Exame de Admissibilidade Recursal da 32 Vice-
Presidéncia (3VP/DEARE)
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8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ATENDER A SOLICITACOES
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