f. ATENDER A PARTES E ADVOGADOS
?é. Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do IX Juizado Especial Integrante da Comisséo de Gestdo | Chefe do Poder Judiciario do Estado

Criminal Estratégica (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento as solicitacbes de partes e

advogados, formuladas no balcdo de atendimento.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes aos Juizados
Especiais Criminais, bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 03/ 05/ 2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Carga Ato de retirar os autos de processo de cartério pelo usuario.

Estatuto de Advocacia |Diploma que disciplina os direitos e deveres do Advogado (Lei n®
da OAB (EAOAB) 8.906/94).

Entidade autarquica, dotada de personalidade juridica e forma
federativa, cujas finalidades séo: | - defender a Constituigéo, a
ordem juridica do Estado democratico de direito, os direitos
Ordem dos Advogados |humanos, a justica social, e pugnar pela boa aplicacdo das leis,
do Brasil (OAB) pela rapida administracdo da justica e pelo aperfeicoamento da
cultura e das instituicbes juridicas; Il - promover, com
exclusividade, a representacéo, a defesa, a selecao e a disciplina
dos advogados em toda a Republica Federativa do Brasil.

Sistema de Distribuicdo |Sistema utilizado para distribuicio e acompanhamento
e Controle Processual |processual de primeira instancia, também denominado Projeto
(DCP) Comarca

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

Usuario

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUN(;AO RESPONSABILIDADE
Escrivao ou e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento dos
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
responsavel pelo usuarios no balcéo de atendimento.
expediente

Todos os servidores

£ e Realizar ndimen arios n Ica ndimento.
do Cartério ealizar o atendimento aos usuarios no balcao de atendimento

e Realizar o atendimento aos usuarios no gabinete e na sala de

Secretario e Juiz S
audiéncias.

Conciliadores e Realizar atendimento dos usuarios em salas de conciliacao.

e Terceiro imparcial que facilita a comunicacdo entre as pessoas

Mediador sob confidencialidade. Pode ser do quadro do Tribunal ou néo

5 CONDICOES GERAIS

5.1 O atendimento ao publico no balcdo obedece as seguintes condi¢des gerais:

HORARIO TIPO DE ATENDIMENTO

10h as 18h Atendimento ao publico em geral.

10h as 10h 30min
14h as 15h

Especifico para extracdo de coépias de pecas dos autos de
processo pelas partes, acompanhadas de funcionario da serventia,
sem prejuizo do atendimento ao publico em geral.

17h 30min as 18h

5.2 O atendimento ao publico é realizado por todos os servidores do cartorio, em sistema

de rodizio.

5.3 Os servidores do JECRIM tém foco no usuario, colocando-se no seu lugar e
procurando atender as solicitacbes cujos objetos sejam pertinentes, preservando a

impessoalidade.

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

finalidades:
a) prestar informacao sobre andamento processual,

b) obtencao de consulta, de cépia e de carga em autos de processos;

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JECRIM-008 05 2de?9




ATENDER A PARTES E ADVOGADOS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
c) entrega e recebimento de documentos e devolucao de autos.

5.4.1 O recebimento de pecas no balcdo, das partes desacompanhadas de advogados,
sera feito através do formulario préprio (FRM-JECRIM-008-01), que deve ser
protocolado no PROGER.

6 ATENDER A PARTES E ADVOGADOS NO CARTORIO

6.1 O servidor recepciona o usuario no balcdo de atendimento e verifica a solicitagdo que

formula.

6.1.1 O advogado ou estagiario pode solicitar autos de processo para as situacbes de

“consulta”, “extracdo de copia” ou “fazer carga”.

6.1.2 Os demais usuarios, a excecdo de testemunhas, podem solicitar consulta dos autos

em balcdo somente nos processos em que forem interessados.
6.2 A consulta aos autos pode ser solicitada por usuario, com base nos seguintes dados:
a) numero do processo;
b) nome de uma das partes;
C) numero do registro de ocorréncia/termo circunstanciado de origem;

d) apresentacdo do boleto obtido no terminal de consulta de auto-atendimento,
disponibilizado nas instalacdes do Foro, ou por intermédio do site do PJERJ na

Internet.

6.3 O servidor acessa o DCP, com base no boleto ou nas informacfes fornecidas pelo

usuario, e verifica a localizagdo dos autos no cartorio.

6.4 Com a informacdo, o servidor solicita ao usuéario o seu documento de identificacao,

retendo-o ou ndo conforme cada caso especifico.
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6.5 Caso o usuario ndo seja advogado ou estagiario, o servidor presta 0os esclarecimentos

solicitados ou o0 encaminha a quem possa fazé-lo, observando sempre a necessidade

de preservar a imparcialidade da Justica.

6.6 Em se tratando de autor do fato, havendo denuncia ofertada, antes de entregar os
autos, deve o servidor obter data para Audiéncia de Instrugcdo e Julgamento (AlJ) e
providenciar copia da denuncia, citando-o.

7 CONDUTA EM CASO DE CONSULTA

7.1 O atendente anexa o documento do usuario ao boleto de consulta e o0 mantém

guardado no balcdo de atendimento.

7.1.1 Caso o usuario ndo apresente o boleto, preenche uma etiqueta com numero do

processo e a prende no documento do usudrio.

7.2 O atendente entrega o0s autos do processo ao usuario, certificando no verso da ultima

folha que os autos foram entregues para consulta em balcdo, com a seguinte redacéo:

“Certifico que nesta data entreguei estes autos para consulta em

balcdo a

OAB n° / RG n°

com folhas e volumes.
Em de de

Servidor e matricula.”

8 CONDUTA EM CASO DE COPIA DOS AUTOS

8.1 As copias, sem restricbes de horario, sdo autorizadas para advogado ou estagiario que
tenha procuracdo nos autos, ou nomeacdo em assentada outorgando-lhe poderes de

representacéo da parte e para advogados sem procuracao.
8.2 Antes de autorizar copias, realiza as seguintes a¢cfes de controle:

a) acessa o DCP no campo “Observacdo”, do ultimo movimento, o texto: “Xerox —

OAB n° xxxxxx”, para informar que o processo foi retirado para copia;
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b) preenche o formulario 7535-653-3550-6, do TJERJ, registrando as informacdes

necessarias a verificacao posterior da integridade dos autos, no ato de devolucéo;

¢) quando os autos forem entregues a Delegado da OAB, deve constar do formulario e

da observacédo do DCP, o n° de OAB do Delegado.

O atendente solicita a assinatura do advogado no formulario e guardando no balcéo,

para cobranca, juntamente com a carteira.

Uma vez confirmado a realizacdo de todos os controles, o atendente entrega 0s autos

do processo ao usuario.

N&o devolvidos até o final do expediente, os autos deverdo ser cobrados, observado o
item 11.

9 CONDUTA EM CASO DE CARGA DOS AUTOS

9.1 A carga somente é autorizada para advogado ou estagiario, com carteira atualizada da
OAB, com procuragao ou substabelecimento, ou nomeacgdo em assentada nos autos.
9.2 O atendente acessa o DCP para dar vista ao advogado, e registra as seguintes
informacdes de controle, necessarias a verificacdo posterior da integridade dos autos,
guando da devolucéo:
a) data da carga;
b) nome do advogado;
C) respectiva inscricdo na OAB;
d) numero de folhas contidas nos autos;
e) imprime o recibo de vista ao advogado pelo DCP.
9.3 O atendente solicita a assinatura do advogado, juntando uma folha nos autos
9.4 Confere e atualiza no sistema o endereco e telefone do advogado.
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9.5 Entrega os autos do processo ao solicitante e arquiva o recibo na pasta de carga de

autos a advogados.

10 CONDUTA EM CASO DEVOLUGCAO DOS AUTOS

10.1 A regularizagdo de autos retirados é realizada da seguinte forma:

SITUACAO CONDUTA
Devolugéo de autos e Acessa o DCP:
retirados do cartério com . . ,
carga e registra a data da devolugéo baixando a remessa.

~ [ ] .

Devolucao de autos Acessa o DCP;
retirados do cartorio para | ¢ apaga a observacao langada anteriormente;
copia : L .
P e devolve a carteira e o formulario assinado pelo advogado.

Devolugéo dos autos por e Localiza e devolve o documento de identificacdo do
consulta em balcao usuario.

10.2 Em qualquer caso, apos o recebimento dos autos, atualiza a localizacao interna do

processo no DCP.

11 VERIFICACAO DE PROCESSOS COM PRAZO DE CARGA VENCIDO

11.1 O escrivao emite, com a utilizacdo do DCP e com frequéncia quinzenal, a relacdo de

processos retirados do cartério por advogados e nao retornados.

11.2 O advogado é intimado por qualquer meio idéneo e publicacdo no Diario da Justica
Eletronico, para devolver os autos do processo, em vinte e quatro horas, conforme

determinado na Consolidacdo Normativa, da Corregedoria Geral da Justica.

11.2.1 Caso o advogado ndo atenda a intimacdo, o escrivdo providencia a expedi¢cdo de
mandado de busca e apreenséo, independentemente de despacho judicial.

11.3 Caso nao seja encontrado, o escrivao providencia consulta a OAB para informacéo de

novo telefone/endereco do advogado.

11.3.1 Alternativamente, o escrivdo providencia a emissdo de oficios aos 6rgaos
competentes, em busca da localizagao do advogado.
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12 CONDUTA EM CASO DE ATENDIMENTO NO GABINETE (EAOAB, ART. 7°, VIII)

12.1 O secretario do juiz atende ao usuario e identifica a sua pretenséao.

12.1.1 Em se tratando de usuario profissional para despacho, e caso 0s autos estejam
conclusos no gabinete, faz a sua localizagdo e os encaminha junto com o usuario ao

Juiz.

12.1.2 Em se tratando de usuario profissional para despacho, e caso 0s autos ndo estejam
conclusos no gabinete, solicita ao cartdrio sua localizacdo e encaminha o usuario ao

Juiz, ao qual entrega 0s autos, caso estes ndo estejam em poder do advogado.
12.2 Se os autos estiverem indisponiveis ou ndo forem localizados, relata tal fato ao Juiz.

12.3 As peticOes e autos despachados permanecem no gabinete até serem encaminhados
ao cartério pelo secretario, devendo ser providenciada no gabinete a baixa da carga no

sistema ou a devolucdo da carteira de identidade profissional, caso retida em cartorio.

12.4 Tratando-se de usuario comum, O secretario tenta esclarecer sua pretensdao,
preservando a impessoalidade, e encaminhando-o ao profissional habilitado para o
esclarecimento pretendido, sendo vedado impedir o acesso ao juiz quando

expressamente solicitado, apds os esclarecimentos possiveis.

13 CONDUTA EM CASO DE ATENDIMENTO NAS SALAS DE CONCILIACAO

13.1 O atendimento em salas de conciliacdo € realizado mediante a seguinte orientacao:

a) o conciliador deve manter urbanidade no trato com advogados e partes, cabendo-

Ihe a policia dos trabalhos naquele espaco;

b) é vedada a carga ou a entrega, a qualquer pretexto, de autos pelo conciliador na
sala de conciliacdo; a carga para fotocopia, logo apds a audiéncia, € dada pelo
conciliador, com preenchimento do formulario proprio, retendo a assentada original
e a carteira de identidade funcional do advogado, que é entregue pela

Coordenadora de Conciliacdo quando da devolucéo dos autos;
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c) a entrega de qualquer documento ou peticdo durante a conciliacdo sera possivel as

partes, devendo tal fato ser consigando em ata da assentada;

d) o usuario profissional tem o direito de consultar os autos antes da audiéncia,

cabendo ao serventuario responsavel pela conciliacdo o respectivo atendimento.

14 INDICADOR

NOME

FORMULA

FREQUENCIA

Grau de satisfacdo do usuario

Pesquisa de satisfacdo do usuario

Semestral

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantido em seu arquivo

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

RETENCAO
i (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- % X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Vista de autos 0-6-2-2 m Escrivd/RE Pasta Data Condl_goes 10 anos Eliminagao
advogado apropriadas na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

Notas:

a) Eliminagao na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

16 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Atender a Partes e Advogados.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER A PARTES E
ADVOGADOS

Atender a Partes e Advogados

Verifica qual a
natureza do
atendimento

Prestar Sim Presta as
informacGes informacdes ao
genéricas? advogado/parte

Solicita n° proc./
nome das partes/
reg.ocorréncia/
boleta

v

Acessa DCP e
verifica
localizagéo interna

Solicita ao usuério
documento de
identificacéo,

retendo-o ou néo

conforme o caso

Junta documento

do usuério com a

boleta ou etiqueta
do processo

>

Arquiva em ordem
alfabética os
documentos

Entrega os autos do

processo ao usuario,

certificando no verso
da ultima folha

Consulta aos
Autos?

Acessa DCP e da
vista ao advogado
preenchendo
dados de controle

Imprime recibo de
vista, solicita
assinatura e

entrega 0s autos

Copia dos
Autos?

Advogado possut
procuragao

Avisa usuério do
horério para cépia

Sim
Carga dos
Autos?

Advogado possui
procuragao

Acessa DCP e da
vista ao advogado
preenchendo
dados de controle

Imprime recibo de
vista, solicita
assinatura e

entrega 0s autos

Informa da
necessidade de

procuragao para
realizar a carga

Devoulgéo Registra

devido carga/
coépia?

devolugéo no DCP »
e baixa no Livro

Arquiva na estante
de acordo com a
Ultima locaizagéo.

interna
Néo R
localizagéo
Devolve
documento ao
usuario
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