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ATENDER A SOLICITACOES

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E RJ Equipe da 12 Vara Empresarial RAS da Vara Empresarial Juiz de Direito do SIGA/VEMP
ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a solicitacdo de informacdes

formulada por usuérios.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Juizos de Vara Empresarial com Sistema

Integrado de Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementacéo, passando
a vigorar a partir de 17/03/2016.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Carga

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

(DCP)

Sistema de Distribuicéo
e Controle Processual

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

Usuario

Pessoa,

juridica ou
administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.

fisica,

que

faca uso dos servigcos

4 REFERENCIAS

e Cddigo do Processo Civil (CPC);

e Lei Federal N° 10.741/2003 — Dispbe sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

e Lei Estadual n® 2988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos judiciais

em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)

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

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 1/2004 - Resolve inserir no Sistema de

Informatizacéo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L5869.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2003/L10.741.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/2003/L10.741.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/54161be646e03cb10325662b0069e0d9?OpenDocument
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
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pelos Departamentos e Servicos de Distribuicdo, Proger's, 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 responséaveis pelo expediente das
Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que cumpram a regulamentacao

estabelecida no Ato Executivo Conjunto n° 01/2004;
Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica,

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 18/2005 — Avisam sobre a atividade judiciaria no periodo

de 20 de dezembro a 06 de janeiro e 0 novo horario de atendimento ao publico;

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 orientacdes para o0

cadastramento de usuarios na forma presencial com vistas ao acesso aos autos e

pratica de atos em processo eletrbnico, conforme disposto no art. 1°, §2°, inciso I,

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

Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

Manual do Usuario DCP.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em e Inspecionar, permanentemente, 0s servigos de atendimento ao balcdo no
exercicio na Vara cartério da vara empresarial.

Chefe de Serventia

e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento dos usuarios no
balcao de atendimento.

Todos os servidores do
Cartério

e Realizar o atendimento dos usuarios no balcao de atendimento.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horério de atendimento ao publico é das 11h as 18h.
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=143718
http://portaltj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1038412/cncgj-judicial.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146604
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146604
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144581
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=144581
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139852
http://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf
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6.2 O atendimento ao publico é realizado pelos servidores e estagiarios do cartério em

sistema de rodizio.

6.3 Os servidores e estagiarios do cartério tém foco no usuario, procurando atender as

solicitacdes que estdo ao seu alcance com cortesia e objetividade nas informacdes.

6.4 Tém prioridade de atendimento nos servicos oferecidos por todas as serventias as

pessoas com idade igual ou superior a 60 anos, as gravidas, as pessoas com criancas
de colo e os portadores de deficiéncia.

6.5 O usuario pode solicitar os autos de processo para as situacfes de consulta, extracdo

de cépia ou carga.

6.6 Os advogados ou estagiarios que ndo possuirem poderes nos autos do processo
podem apresentar procuragdo ou substabelecimento, mediante peticdo de juntada, no

préprio balcéo, por ocasido da solicitacdo da carga.
6.7 O servidor encaminha os documentos recebidos em carater de urgéncia no balcdo ao

conhecimento do Gabinete do Juiz, para despacho.

7 CONSULTAR AUTOS, EXTRAIR COPIAS E REALIZAR CARGA DE AUTOS DE
PROCESSOS

7.1 O servidor ou estagiario recepciona o usuario no balcdo de atendimento e solicita o
boleto obtido no terminal de consulta de auto-atendimento, disponibilizado nas

instalagbes do Férum ou no site do Tribunal de Justica na Internet.

7.1.1 Solicita ao usuério, caso ndo tenha boleto, que informe o nome das partes ou o

ndmero do processo.
7.2 Consulta no sistema DCP a localizacdo dos autos de processo.
7.3 Localiza os autos de processo no cartorio.

7.3.1 Caso o processo nao seja localizado para consulta, copia ou carga, solicita ao usuario

que deixe o boleto e o numero do telefone; diligencia para localiza-lo e, tdo logo o
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recupere, avisa ao usuario a disponibilizacdo dos autos, por meio de registro no

sistema DCP ou telefone.

7.3.1.1 Emite certiddo sobre a ndo-localizagdo dos autos em cartorio, quando solicitada pelo
usuario devido a prazo correndo, e registra o produto ndo-conforme em formulario

préprio.

7.3.1.2 Realiza busca interna do referido processo e, apoés localiza-lo, disponibiliza-o para

consulta, copia ou carga.

7.3.2 No caso de consulta em cartorio, solicita ao advogado a carteira da OAB ou ao

usuario seu documento de identidade e anexa ao boleto de consulta, mantendo

ambos guardados em local préprio, no balcdo de atendimento, até a devolucdo do

Processo.

7.3.3 Guarda os autos no devido lugar.

7.3.4 No caso de solicitacdo de copia de pecas do processo por advogado ou estagiario
devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), constituido ou nédo
nos autos, entrega-os mediante a apresentacéo da carteira da OAB, que fica retida no

Cartério, juntamente com o respectivo boleto, até a devolu¢cdo dos mesmos.
7.3.4.1 Devolvidos os autos, guarda-os no devido local.

7.3.5 No caso de carga de processo, verifica se existe procura¢cdo nos autos outorgando ao
advogado poderes de representacdo da parte e se ndo ha mais nenhum impedimento

para a liberacdo do processo.

7.3.5.1 Havendo impedimento para a realizacdo da carga, informa ao usuario o motivo e

nao permite a carga.

7.3.6 Havendo procuracdo, registra o empréstimo no sistema DCP, informando data,

namero da OAB, nimero de volumes, apensos (quando houver), quantidade de folhas
do processo, incluindo a folha de vista, imprime vias da guia Vista de Autos a

Advogado e solicita a assinatura do advogado ou estagiario.
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7.3.7 Junta aos autos uma via da guia, entrega os autos ao advogado ou estagiario e

arquiva a outra devidamente assinada em pasta propria.

7.3.8 O atendente confere a integridade do processo no ato de devolucdo dos autos

mediante a analise do niumero de volumes, nimero de apensos, nimero de folhas e

reqgistra a data da devolucdo no Sistema DCP.

7.3.9 Nao estando integros, comunica imediatamente ao chefe de serventia, que certifica a

irreqularidade apurada nos autos, abrindo, a sequir, conclusdo ao Juiz para a adocao

das providéncias cabiveis.

7.3.10 O servidor emite, se solicitado, o Recibo de Devolucdo dos Autos pelo Sistema DCP

e 0 entrega ao advogado, registrando nome e matricula, de modo a permitir-lhe a
identificacéo.

7.3.10.1 Informa ao advogado quanto a obtencdo do comprovante da devolucdo dos autos

do processo via boleto de consulta evitando, assim a emissdo de recibo de

devolucéo.

7.3.11 Guarda os autos do processo no cartorio.

7.3.12 Caso o advogado descumpra o prazo de devolucdo dos autos do processo ao

cartorio, a parte contraria pode requeré-la por meio de peticio.

8 PROCESSOS COM PRAZO DE CARGA VENCIDO (CNCGJ ART. 250 INCISOS Xl A
XVII

8.1 O Chefe de Serventia Judicial emite intimacOes para devolucdo 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 ndo devolvidos.

8.3 Intima o advogado detentor dos autos ndo devolvidos no prazo estabelecido a restitui-

los em 24 horas, pelo Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado Rio de
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Janeiro (DJERJ), ou, ainda, via telefbnica ou intimacdo pessoal, sob pena de busca e

apreensao 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, apds devolucao.

9 PROCEDIMENTO PARA PRESTAR INFORMACOES

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

9.2 Presta as informacfes solicitadas, salvo agquelas sob sigilo legal, sendo vedada,

também, a informacio sobre andamento dos processos por telefone ou por e-mail .

10 REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS

10.1 O servidor recebe solicitacdo de cadastramento presencial do usuario.

10.1.1 Verifica os sequintes documentos:

e carteira da OAB e xerox para ser digitalizada e arqguivada na pasta denominada de

Cadastro Presencial;

e cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda (somente para agueles que

nado sado advogados e tenham interesse em examinar 0 processo).

10.1.2 Confere as coHpias com 0s documentos originais.

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

celular, e e-mail.

10.3 Digitaliza as copias dos documentos.

10.3.1 O servidor cadastrado, apds digitalizar, acessa a pagina da intranet do TJERJ.

10.3.2 Acessa o Sistema “Cadastro Presencial” no link “Servico”.
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10.3.3 Utiliza a opcéo “Registro Presencial’.

10.3.4 O servidor insere os dados do usuario e anexa 0s 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

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

processamento de feito, observadas as disposicdes legais.

11.2 Ressalvado o disposto em lei ou norma requlamentar, das certiddes constam:

| - denominacao e endereco da serventia;

Il - finalidade alegada no requerimento;

Il - especificacdo do assunto certificado;

IV - data da expedicdo da certidao.

11.3 O servidor observa que a certiddo é a transcricdo dos registros, pecas dos autos,

papéis, documentos e outros assentamentos, devendo acrescentar 0sS elementos

referidos no artigo anterior, ainda que ndo indicados pelo requerente.

11.4 Fica autorizado o uso de copia 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 do recebimento

deste, observada a ordem cronoldégica de sua apresentacdo, podendo o Juiz

competente autorizar a expedicdo em carater urgente.
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11.6 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
. Sistema DCP
Autos_com p’razo_ de carga vencido - Relatério Processo por Tipo de Mensal
advogados - ha mais de 30 dias —
Andamento

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela unidade organizacional (UO) e
mantido em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a sequir:

X ) RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO nggio RESPONSAVEL ’\';“E&AS\?FO RFEACC';JAPOE PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)
Vista de autos a 0-6-2-2'm Chefe d_e Pasta Data Condl_g()es 1 ano Eliminacédo na
advogado serventia apropriadas uo
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 Difuséo 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 langcados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo 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

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Consultar Autos, Extrair Cépias e Realizar

Carga de Autos de Processos.

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Processos com Prazo de Carga Vencido;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Realizar Cadastro Presencial de Usuarios.
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1- FI:UXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONSULTAR AUTOS, EXTRAIR
COPIAS E REALIZAR CARGA DE AUTOS DE PROCESSOS

ANEXO

Recepcionar o Usudri
no balcio de

o boleto

Usuario
apresentou
boleto?

Consultar a
localizagio dos

autos de processo
no Sistema DCP

Localizar os autosde.
processa no cartério

Processo
localizado?

atendimento e solidta

o

Solictar ao usuario
que informe o nome
das partes ou o
nimero da processo

Solicitar o boletoe o
nimero do telefone,
diligencia paralocalizidoe
avisar ao usudrio a
dispanibilizagio dos autos

Emitir certid3o sobrea
localizagio dos autos
em cartorio

Registrar o produto
ndo conforme em
formulirio proprio

Realizar busca
interna do referido
processo

J

Disponibilizar par=

CONSULTA

consulta, cpia oucarga

CARGA

Entregar os autosde.

processo ao usLENo

Guardar no devida
lugar

CONSULTAR AUTOS, EXTRAIR COPLAS E REALIZAR CARGA DE AUTOS DE PROCESSOS

Entregar os autos
mediante a respecia
apresentagdo da
carteira da OAB

Verificar se existe
procuracio nos
autos

H&
impedimento?
Reter a carteira da OAB

com respectivo boleto

Registrar o
empréstimo no
Sistema DCP

Guardar os autos na
devido local

Imprimir duas viasda guia
Vista de Autosa Advogado &
solicita a assinatua do
advogado ou estagidrio

Juntar aos autos uma via
de guia, entregaros autos
a0 advagado ou
estagiario

Arquivar a outra
devidamente assinada
em pasta propria

Conferir a
integridade do
processo no ato de
devolugio

Processa estd
integro?

Emitir, se
solicitado, o recibo
de Devolugio dos
Autos

Informar ao advogado
quanto & obtencio do
comprovante da devolucio
dos autos do proecesso

Guardar os autos
do pracesso no
cartério

siM

Informar a0 usuario

o motivo & ndo
permite a carga

Comunicar ao chefe de
serventia, que certifica
a inegularidade e abre
conclusdo ao Juiz

A parte contraria
pode requeré-la

Advogado
descumpriu o prazo
de devolugio doa
autos?

por meio de
peticio
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSOS COM PRAZO DE

CARGA VENCIDO (CNCGJ ART. 250 INCISOS XII A XVII)

Emitir intimacdes paraa
devalucdo dos autosnda
devolvidos no praso
Verificar,
mensalmentzos
e gutose mandados
8 fora de cartorio
E 4 Prazo para restituicio dos
Z 5 ¢ . autos: 24 horas, sob pena
E = : de busca eapreensdo dos
Py, 2 Intimaro advogado : autos
& é detentordos autos pelo
o E DJERJ, via telefone ou
E ; pessoalments
£ i
= w
2 E Expedir mandado debis@ e
@ G O advogado NAO apreensdo consultando osite
a z devolveu os autos WWW.CNACABORG.BR e
w no prazo? confirma o enderega do
g advogado
& SIm J
Certificar &
disponibilizaros autos
parao proxdma
andamento
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL
DE USUARIOS

Receber solidtagdes
de cadastramento
presencial do usuarnio

Verificar os
documentos originais
e conferir ascopias

Solicitar gue o usudrio
informe seu ndmero de
telefone fixo, ou celular
e e-mail

Diigitalizar copias
dos documentos

Mcessar a pagina
da intranet do
TIJERJ

Acessar o Sistema

"Cadastro Presendal”

no link "Servigo™ na
intramet do TJERJ

Utilizar o "Registro
Presencial”

Iniciar os dados do
usuario e anexar os
documentos digitalizados

REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS

Solicitar ao 0 usuEno
para cadastrar a
senha

Imiprimiro termo
de cadastramento
em duas vias

Solicitar ao
usuario
assinatura em
uma das vias

Digitalizar a via
assinada pelo
usudrio & anexar
nos SISTCADPRES

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VEMP-011 07 11de11




