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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a solicitacdo de informacgdes,

formulada por usuério.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes as Varas de Familia,

bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UQO)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 14 de

novembro de 2007.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Carga

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

Central de
Cumprimento de
Mandados das
Varas de Familia do
Foro Central

Unidade responsavel pela distribuicdo de mandados das Varas de
Familia, instituida pelo Provimento CGJ n° 25, 2005.

Sistema de
Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

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

Substabelecimento
com reserva

Ato de transferéncia de um advogado para outro dos poderes de
representar que lhe foram outorgados, reservando para si 0S
mesmos poderes.

Substabelecimento
sem reserva

Ato de transferéncia de um advogado para outro dos poderes de
representar que lhe foram outorgados, sem reserva-los igualmente
para si.

Pessoa, Juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos

Usuario ou jurisdicionais do PJERJ.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em exercicio |e Inspecionar,  permanentemente, 0S  servicos de
na Vara atendimento ao balcdo em cartério de Vara de Familia.
Escrivdo ou responsavel e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento dos
pelo expediente usuarios no balcdo de atendimento.

Todos os servidores do
cartorio, com excecao do
escrivao

e Realizar o atendimento dos usuarios no balcdo de
atendimento.

5 CONDICOES GERAIS DE ATENDIMENTO A SOLICITACOES

5.1 O horario de atendimento ao publico é de 11h as 18h.

5.2 O atendimento ao publico é realizado pelos servidores do cartério em sistema de

rodizio.

5.2.1 Caso seja observado que o numero de usuarios esteja acima do esperado para um
atendente, o servidor escalado para atender no primeiro horario € mantido de

sobreaviso para auxiliar no atendimento.

5.3 Os servidores da Vara de Familia ttm como principio balizador da gestdo de qualidade o

foco no usuario, procurando atender as solicitacbes que forem de seu alcance com

cortesia e objetividade nas informacdes.

5.4 O atendimento no balcao presta-se a realizacao de carga de vista e de cépia de autos
dos processos, além de se destinar a entrega e ao recebimento de documentos, tais
como mandados de pagamento, substabelecimento, GRERJ e relacdo de
testemunhas. Tais procedimentos estdo descritos na RAD-VFAM-004 - Receber
Documentos e na RAD-VFAM-009 - Encaminhar Documentos.

6 CONSULTA, EXTRACAO DE COPIAS E CARGA DE AUTOS DOS PROCESSOS

6.1 Recepciona o usuario no balcéo de atendimento e verifica a solicitagdo que formula.

6.2 O usuario pode solicitar autos do processo para as situacdes de “consulta”, “extracao

de cépia” ou “carga”.
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6.3 Para possibilitar a pesquisa dos autos do processo, o usuario informa o nimero deste

ou 0 nome das partes, ou apresenta 0 boleto obtido no terminal de consulta de auto-
atendimento, disponibilizado nas instalacbes do Foro, ou por intermédio do site do
PJERJ na Internet.

6.4 No caso de CONSULTA aos autos:

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

Com base nos dados fornecidos, localiza os autos do processo em cartério, utilizando
o Sistema DCP.

Solicita ao advogado a carteira da OAB ou a parte o seu documento de identidade.

Verifica se o advogado tem procuragédo que Ihe outorga poderes de representacao da
parte, conforme previsto no art. 155 do Cédigo do Processo Civil. Caso positivo,
procede-se a entrega dos autos ao usuario. Caso contrario, ndo lhe é permitida a

consulta.

O documento de identificacdo do usuéario € anexado ao boleto de consulta e mantido

guardado em local préprio, no balcao de atendimento.

Apoés a consulta, o usuario devolve os autos do processo para o atendente e recebe

de volta o seu documento de identificacéo.

6.5 No caso de COPIA dos autos:

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

Com base nos dados fornecidos, localiza os autos do processo em cartorio, utilizando
o Sistema DCP.

Solicita ao advogado a carteira da OAB ou a parte o seu documento de identidade.

Verifica se existe procuracado nos autos que Ihe outorga poderes de representacao da
parte, ou se € a propria parte.

Caso o0 advogado ndo possua procuracdo, ou verificado que o solicitante nédo faz

parte do processo, ndo € permitido 0 acesso aos autos.
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6.5.5 Se o0 advogado estiver constituido nos autos, entrega o processo e retém sua carteira

da OAB, e se o solicitante for parte nos autos, um serventuario o acompanha para a

extracdo da copia.

6.5.6 O documento de identificacdo do usuario é anexado ao boleto de consulta e mantido
guardado em local préprio, no balcao de atendimento.

6.5.7 Extraida a copia, 0 usuario devolve os autos do processo ao atendente e recebe de

volta o seu documento de identificacao.
6.6 No caso de CARGA:

6.6.1 Solicita o nUmero do processo e localiza os autos em cartorio, utilizando a localizacao

descrita no boleto ou no Sistema DCP.

6.6.2 E verificado se: existe procuracdo nos autos que |he outorga poderes de
representacdo da parte; é possivel a carga; hd prazo disponivel para atender ao
pedido.

6.6.2.1 Caso nao atenda a qualquer dos itens de verificagdo, ndo sera permitida a carga.

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

Sistema DCP - M6dulo Andamento do Processos, da seguinte maneira:

a) acessa modulo “Andamento Individual”;

b) digita 0 niumero do processo e seleciona o0 andamento “Vista ao Advogado”;
c) informa o nimero da OAB e confere o nome do advogado;

d) informa o nimero de volumes, o nimero de apensos e o numero de folhas;
e) opta por gravar;

f) limpa a localizac&o atual.

6.6.4 Imprime o recibo de vista a advogado pelo Sistema DCP, da seguinte maneira:
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6.6.5

6.6.6

6.6.7

6.6.8

6.6.9

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
a) seleciona a opcao “Vista ao Advogado” e a opcao “Tela”;

b) confere e/ou complementa as informac¢des do advogado, inclusive seu endereco;
c) imprime e solicita a assinatura do advogado.

Entrega os autos do processo ao solicitante e arquiva o recibo na pasta de guia de

vista a advogados.

No ato de devolucdo dos autos, confere a integridade do processo mediante a analise
do nimero de volumes, do nimero de apensos e de folhas, e registra a devolugéo no

Sistema DCP, da seguinte maneira:

a) acessa modulo “Andamento Individual®;

b) digita 0 nimero do processo;

c) informa a data da devolucgao;

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

Emite o recibo de devolu¢do dos autos pelo Sistema DCP (Mddulo Andamento de

Processos) e entrega ao advogado, quando solicitado.

Caso 0 processo esteja alterado ou ndo esteja integro, informa imediatamente ao

escrivao/RE.

Guarda os autos do processo em cartorio, verificando se existe peticdo a ser juntada.

7 VERIFICACAO DE PROCESSOS COM PRAZO DE CARGA VENCIDO

7.1 O Escrivdo emite mensalmente, através do Sistema DCP, a relacdo dos processos

7.1.1

retirados do cartério pelos advogados e nao retornados.

A relacdo é utilizada para fins de controle de autos dos processos com prazo de carga

vencido e € também publicada no Diario Oficial, para notificar o advogado.
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7.2 O advogado pode ser notificado, também, por telefone ou intimacéo pessoal, a ordem

do Juiz, para devolver os autos do processo em quarenta e oito horas, sob pena de ser

expedido mandado de busca e apreenséo.

7.3 Caso o advogado ndo seja encontrado, € formulada consulta & OAB para informacao
de seu novo telefone/endereco, ou sdo expedidos oficios aos érgdos competentes,

para a devida localiza¢do do advogado.

8 INFORMACOES
8.1 Atende ao advogado, a parte ou a terceiro que desejar obter informacdes genéricas.

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

9 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Grau de satisfacao do usuario Pesquisa de Satisfagdo do Usuario Semestral

Quantidade de autos de processos | Quadro de controle de produtos ndo
nao localizados conformes

Mensal

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

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

PRAZO DE
. CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- N GUARDA NA UO** .
IDENTIFICAGAO ) ACESSO N PROTEGCAO DESTINAGAO
¢ CcCD * SAVEL NAMENTO RAGAO ¢ (ARQUIVO ¢
CORRENTE)
Guia de vista a . . Condigoes 2 anos apos o DGCON/
0-6-2-2 m Escrivao Irrestrito Pasta Data < p ok
advogado apropriadas | encerramento DEGEA

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
*»**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas Respectivas Unidades

Organizacionais (Arquivo Corrente)”, da RAD-PJERJ-003;

b) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na prépia UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua
eliminacdo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario;
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c) Os registros langados 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

11 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Atender a Solicitacdes.
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Atendimento para
Copia

Localiza o processo com
base nos dados fornecidos

Solicita ao advogado a
carteira da OAB ou a parte o
seu documento de
identidade

E advogado?

Tem procuragé@o nos autos?

Entrega os autos

\

Anexa o documento ao
boleto e guarda em
local préprio, no balcéo
de atendimento

No ato da devolugédo do
processo, devolve o
documento ao
advogado

LI

E parte do processo?

ITACOE

SIM

Né&o permite a copia

v

Atendimento para
Carga

Solicita ao advogado o
nimero do processo

!

Localiza o processo

em procuragao nos auto
e pode fazer carga?2

Registra a carga no
Sistema DCP

Né&o permite a carga

Imprime o Recibo de Vista,
apos conferéncia das
informagdes, e solicita a
assinatura do advogado

Acompanha a parte para
tirar copia

‘Atendimento para
consulta

Localiza o processo com
base nos dados
fornecidos

v

Solicita ao advogado a
carteira da OAB ou a parte o

Entrega os autos e
arquiva o recibo em
pasta propria

Informa imediatamente ao

Quando devolvido, 0
processo esta integro?

Escrivdo/RE

Registra no Sistema DCP a
data da devolucédo e a
localizagdo

Emite o Recibo de
Devolugdo dos Autos e
entrega ao advogado,

quando solicitado

Guarda os autos,
verificando se ha peticdo a

seu documento de identidade ser juntada
I
NAO ‘ Fim
parte ou, se adv., tem NZo permite a v
procuragao no processo consulta O Escrivac emite
I relagéo dos
proc. retirados do cartério
pelos adv.e néo retornados.
Entrega os autos
Notifica o adv, por telefone
ou intimacéo pessoal, a
ordem do juiz, p/ devolver os
autos do processo
Anexa o documento do
usuario ao boleto de
consulta e guarda em local Caso nao seja encontrado,
proprio sera formulada consulta a
¢ OAB ou serdo expedidos of
aos 6rgdos competentes, p/ a
No ato da devolugdo dos devida localizacéo do adv
autos, devolve o documento
e o boleto ao usuario
Fim
Fim
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