ATENDER A SOLICITACOES
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a solicitacdo de informacdes,

formulada por usuario.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos cartérios de Vara Criminal com Sistema
Integrado de Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementacéo, passando

a vigorar a partir de 09 de marco de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Agentes essenciais |Membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica,
a Justica Procuradores de entes publicos e Advogados.
Carga Ato de retirar 0os autos de processo do cartério pelo usuario.

Entidade autarquica, dotada de personalidade juridica e forma
federativa, cujas finalidades séo: | - defender a Constituicdo, a ordem
juridica do Estado democrético de direito, os direitos humanos, a

Ordem dos L . o . o
. |justica social, e pugnar pela boa aplicacdo das leis, pela rapida

Advogados do Brasil dmini ~ 9 | o |

(OAB) a mln_lsEragao qla,Ju_stlga e pelo aperfeicoamento da cu tura e das
instituicoes juridicas; 1l - promover, com exclusividade, a
representacéo, a defesa, a selecéo e a disciplina dos advogados em
toda a Republica Federativa do Brasil.

Sistema de

Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de

Controle Processual |primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
(DCP)

Sistema de Pesquisa
de Satisfacao do
Usuério —
DGDIN(SIPDIN)

Sistema informatizado utilizado para o registro de pesquisas de
satisfacdo do wusuario e a emissdo de relatérios gerenciais
pertinentes.

Pessoa, juridica ou fisica, que fagca uso dos servicos administrativos

Usuario ou jurisdicionais do PJERJ.
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4 REFERENCIAS

* Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

* Lei Estadual n° 2988/1998 — Dispde sobre procedimentos judiciais em que figurem
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, ou pessoa portadora de deficiéncia, receberdo, mediante requerimento do
interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato ou diligéncia
procedimental;

* Lei Estadual n° 4703/2006 — Altera o Art. 1° e paragrafo Unico da Lei n° 2988/1998
sobre tratamento prioritario na tramitacdo dos procedimentos judiciais em que figure
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 anos ou

pessoa portadora de deficiéncia;

* Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Prioridade na tramitacdo dos processo

em que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

* Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitagéo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servicos oferecidos as gravidas, pessoas com criancas

de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;

» Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais;

* Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 18/2005 — Avisa o novo horéario de atendimento ao publico;

* Aviso CGJ n° 205/2007 — Avisa sobre procedimento a ser adotado na consulta aos

autos, disponibilizados em cartério, pelos advogados e estagiarios de Direito;
e Manual do Usuério DCP — Criminal;

* Provimento N° 12/03 (art 3°, Il letra K), da Corregedoria Geral da Justica - Dispde

sobre o recebimento de documentos de carater urgente no balcéo.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em exercicio | Inspecionar, permanentemente, 0s  servicos de
na Vara atendimento de balcdo, em cartorio.
Escrivado ou responsavel e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento de
pelo expediente usuarios no balcéo.
Todos os servidores/Equipe . . L ~
de apoio qUIPE |, Realizar o atendimento de usuéarios no balcio.

6 CONDICOES GERAIS DE ATENDIMENTO A SOLICITACOES

6.1 O horério de atendimento ao publico é de 11h as 18h.

6.2 O atendimento ao publico é realizado por todos os servidores do cartorio ou pela

equipe de apoio, a critério do escrivao ou do RE.

6.3 Os servidores tém foco no usuario, colocando-se em seu lugar e procurando atender as

solicitacOes a seu alcance.

6.4 O atendimento no balcdo presta-se a carga, vista ou extracdo de copia de autos de
processos, além de se destinar a entrega e ao recebimento de documentos, tais como
alvara de levantamento de fiangas, substabelecimento e pecas de autos de processo
de réu preso. Tais procedimentos estdo descritos na RAD-VCRI-005 - Receber

Documentos e na RAD-VCRI-010 - Encaminhar Documentos.

6.4.1 E permitido acesso aos autos do processo a advogados, estagiarios e agentes

essenciais a Justica.

6.5 Tém prioridade de atendimento, nos servicos oferecidos por todas as serventias, as
pessoas com idade igual ou superior a sessenta anos, as gravidas, as pessoas com

criancas de colo (até dois anos) e os portadores de deficiéncia.

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

7.1 Recepciona o usuario no balcao de atendimento e verifica a solicitacdo que formula.
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7.2 O usuario pode solicitar autos de processo para as situacdes de “consulta”, “extracao

de cépia” ou “fazer carga”.

7.3 Para possibilitar a pesquisa dos autos de processo, 0 usuario informa o nimero deste
ou 0 nome das partes, ou apresenta o boleto obtido no terminal de consulta de auto-
atendimento, disponibilizado nas instalacdes do Foro, ou por intermédio do site do
PJERJ na Internet.

7.4 No caso de CONSULTA aos autos:

7.4.1 Com base nos dados fornecidos, localiza os autos do processo em cartério,

utilizando-se do Sistema DCP.

7.4.2 Caso o processo esteja sob segredo de justica, solicita ao advogado a carteira da
OAB para verificar se tem procuragédo que Ihe outorgue poderes de representacao da
parte, conforme previsto no art. 155 do Cdédigo do Processo Civil. Caso positivo,
procede-se a entrega dos autos ao usuario. Caso contrario, ndo lhe € permitida a

consulta;

7.4.3 ApOs a consulta, o usuario devolve os autos do processo ao atendente e recebe a
carteira da OAB, quando for o caso.

7.5 No caso de solicitagdo de COPIA de pecas dos autos, por parte de advogado ou
estagiario devidamente inscrito na OAB, constituido ou ndo nos autos, pode deles
dispor mediante apresentacdo da carteira da Ordem, que fica retida no cartorio até a
devolugéo dos autos.

7.5.1 Solicita o numero do processo ou 0 nome das partes, localiza os autos do processo

em cartorio, utilizando a descricédo contida no boleto ou no Sistema DCP.
7.5.2 Solicita a carteira da OAB.

7.5.3 Caso o processo esteja sob segredo de justica, verifica se existe procuracdo nos
autos que Ihe outorgue poderes de representacdo da parte; sem procuracdo nao e

permitido o acesso aos autos.
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7.5.4 Entrega os autos do processo.

7.5.5 O documento de identificacdo do advogado é mantido guardado em local proprio, no

balcdo de atendimento, acompanhado do numero do processo.

7.5.6 Extraida a copia, o advogado devolve os autos do processo ao atendente, que restitui

ao advogado seu documento de identificac&o.

7.6 No caso de CARGA dos autos do processo, solicita 0 numero do processo ou 0 nome
das partes e localiza os autos em cartério, utilizando a descri¢cdo contida no boleto ou
no Sistema DCP.

7.6.1 Caso o processo esteja sob segredo de justica, é verificado se existe procuracao nos
autos que outorgue poderes de representacdo da parte; caso contrario, ndo €

permitida a carga.

7.6.2 Caso o advogado tenha direito a carga, o servidor registra tal procedimento no

Sistema DCP - M6dulo Andamento de Processos, da seguinte maneira:
a) acessa moédulo “Andamento Individual”;
b) digita o nUmero do processo e seleciona o andamento “Vista ao Advogado”;
c) informa o numero da OAB e confere 0 nome do advogado;
d) informa o numero de volumes, o niumero de apensos e o numero de folhas;
e) opta por “gravar”;
f) limpa a localizacéo atual.
7.6.3 Imprime o recibo de vista a advogado pelo Sistema DCP.

7.6.4 Entrega os autos do processo ao solicitante e arquiva o recibo na pasta “Guia de

Vista a Advogado”.
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7.6.5 No ato de devolucdo dos autos, confere a integridade do processo, mediante a

analise do numero de volumes, numero de folhas e do numero de apensos, e registra

a devolucao no Sistema DCP da seguinte maneira:
a) acessa modulo “Andamento Individual®;

b) digita 0 nimero do processo;

c) informa a data da devolucao;

d) informa a localizagdo seguinte, conforme o caso, e opta por “Gravar”.

7.6.6 Emite o recibo de devolucéo dos autos pelo Sistema DCP (Modulo Andamento de
Processos) e entrega ao advogado, quando solicitado, registrando o nome e a
matricula de modo a permitir a identificagdo do servidor.

7.6.6.1 O advogado pode também devolver os autos e confirmar a atualizacdo de sua
devolucéo via boleto de consulta, sem necessidade de emissdo de recibo de

devolucéo.

7.6.7 Caso o processo esteja alterado ou ndo esteja integro, informa imediatamente ao
escrivao/RE, que certifica nos autos a irregularidade apurada, abrindo, a seguir,

conclusao ao juiz para que adote as providéncias que entender cabiveis .

7.6.8 Estando integro, verifica se existe peticdo a ser junta. Caso positivo, entranha nos

autos.
7.6.9 Atualiza a localizac&o do processo no Sistema DCP.

7.6.10 Disponibiliza o processo para o proximo andamento.

8 ATENDER A SOLICITACOES DA DEFENSORIA PUBLICA

8.1 Quando os autos do processo sao solicitados pela Defensoria Publica, realiza a

pesquisa utilizando o Sistema DCP, da seguinte forma:

a) seleciona o modulo “Consulta”;
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c) verifica e atualiza sua localizacao.

8.2

intranet é cépia nao-controlada.

Disponibiliza os autos do processo a Defensoria Publica e atualiza no sistema DCP a

localizacdo, informando que os autos encontram-se com a Defensoria Publica em

empréstimo.

8.3

disponibiliza os autos do processo a equipe de processamento.

9 PROCEDIMENTO PARA PRESTAR INFORMACOES

Quando os autos do processo sdo devolvidos, atualiza a localizagdo no sistema DCP e

9.1 Atende ao advogado, a parte ou a terceiro que desejar obter informacdes genéricas.

9.2 Presta as informacdes solicitadas, salvo aquelas sob sigilo legal.

10 INDICADOR
NOME FORMULA FREQUENCIA
Autos com prazo de carga Sistema DCP - Relatério Processo por
Mensal

vencido - advogados

Tipo de Andamento

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 O registro deste processo de trabalho é gerido pela unidade organizacional e mantido

em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a

seqguir:
X RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO ng'ﬁo RE/‘:’C(E)F ::&"éﬁf - R::g: OE PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE DESTINAGAO
GUARDA NA UO **)
Vista de autos a o Condigbes DGCON/
advogado 0-6-2-2 m | Escrivao Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA*
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = unidade organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagédo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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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 lancados no Sistema Corporativo séo 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 do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

12 ANEXO

* Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Atender a Solicitagoes.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER A SOLICITACOES

PARA CONSULTA

!

Para possibilitar a pesq.
dos autos de processo o
usudrio informa o n° deste
ou 0 nome das partes

SIM
E segredo de justica?

Solicitar a carteira da NAO
OAB ao advogado

Tem procuragéo? Tem procuragdo?

Entrega o | os autos )

Inicio

PARA COPIA

Para possibilitar a pesq.
dos autos de processo o
usuério informa o n° deste
ou 0 nome das partes

Solicitar a carteira da
OAB ao advogado

E segredo de justica?

advogado Entregar o os autos
Né&o permitir a carga N&o permitir a carga
Apbs a consulta, o
usudrio devolve os autos Manter o doc.de id. do
e recebe o seu doc. de advogado guardado em
id., guando for o caso. local préprio, no balcéo de
Y atendimento
FIM A
Extraida a cépia o
advogado devolve os
autos do processo
A
Devolve o documento ao
advogado
3
FIM
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRAN\BALHO ATENDER A SOLICITACOES
(CONTINUACAO)

Y
m Entregar os autos do

processo ao solicitante e
arquivar o recibo na pasta
Guia de Vista a Adv.
PARA CARGA
v
P i Ao receber ver se 0
ra possibilitar a pesg. processo esta integro
dos autos de processo o
usuario informa o n? deste
ou 0 home das partes
NAO
O processo esta integro?
SIM . -
E segredo de justica?
Yy
NAO Registra no Sistema DCP Avisar imediatamente o
O adv. (Modulo Andamento de escrivio ou RE
tem procuragio? Processos) a data da
devolucéo
Emite o Recibo de
Devolugao dos Autos e
¥ entrega ao advogado,
quando solicitado
Registrar o empréstimo no
3 iti Sist DCP
o permitir a carga siema Guarda os autos do
processo no Cartorio,
verificando se existe
Y peticdo a ser entranhada
Imprimir o recibo de vista
a advogado pelo Sistema
DCP !
Atualizar a localizagéo do
processo no Sistema DCP
A 4
FIM
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