—‘ ATENDER A SOLICITACOES

E é Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E RJ Equipe de Vara Civel (SIGA/VCIV) | Chefe de Serventia da 62 Vara Civel Juiz de Direito Coordenador do
de Jacarepagua SIGA/NCIV)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a solicitacdo de informacgdes

formulada por usuérios.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de Vara Civel, passando a
vigorar a partir de 18/03/2016.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema de
Distribuicéo e Controle
Processual (DCP)

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

Sistema Sistema utilizado para cadastro presencial de usuarios que desejem acesso ao
SISTCADPRES processo eletrdnico, processo em segredo de justica e audiéncia audio visual.

Pessoa juridica ou fisica que faca uso dos servicos administrativos ou

Usuario jurisdicionais do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Cadigo de Processo Civil;

e Cddigo de Organizacéo e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servi¢os Judiciais;

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

providéncias;

e Lei Federal n°® 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da Lei n°

5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Codigo de Processo Civil e acrescenta o art. 69-A a
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Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no

ambito da administracdo publica federal, a fim de estender a prioridade de

procedimentos judiciais e administrativos as pessoas que especifica;

Lei Estadual n® 2988/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos procedimentos judiciais
em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)

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

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que serd preenchido
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° 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 orientacbes para o
cadastramento de usuarios na forma presencial com vistas ao acesso aos autos e
pratica de atos em processo eletrénico, conforme disposto no art. 1°, 82°, inciso lI,

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

Ato Normativo TJ n°® 11/2011 — Altera o caput e o inciso Il e suprime o inciso Il do Ato
Normativo TJ n° 30/2009;

Ato Normativo TJ n° 3/2012 - Resolve alterar o paragrafo Unico do artigo 3° do Ato
Normativo TJ n° 30, de 7 de dezembro de 2009;

Manual do SISTCADPRES.
Manual do Usuério Distribuicdo e Controle de Processos (DCP) - 12 Instancia — Civel;
Lei 11.419/2006 — Dispde sobre a informatizagcédo do processo judicial.

Resolucdo TJ/OE n° 16/2009 — Autoriza a implantacdo do processo eletrénico no
ambito do TJRJ;
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e Resolucdo CNJ n° 121/2010 - Dispbe sobre a divulgacdo de dados processuais

eletrdnicos na rede mundial de computadores, expedicdo de certiddes judiciais e d&

outras providéncias;

e Aviso CGJ n° 970/2012 - Avisa que, em se tratando de processo eletrbnico, é
desnecessario o encaminhamento de oficio com senha proviséria para que o0s
Auxiliares do Juizo tenham acesso ao processo eletrénico, pois lhes é autorizado o
acesso aos sistemas informatizados do Tribunal, para consulta, e da outras

providéncias;

e Aviso CGJ n°® 971/2012 - Avisa aos Responsaveis pelas Centrais de Servigos
Auxiliares que deverdo providenciar, através do ramal 9100, para os servidores que

ainda ndo o possuam, 0 acesso aos sistemas informatizados;

e Aviso n° 972/2012 - Avisa que a partir de 1° de outubro de 2012, peticdes e
documentos, salvo oficios, somente poderdo ser encaminhados as serventias que
menciona, pelo sistema eletronico, sendo vedado o envio dos mesmos pelo meio
fisico, ressalvado o disposto no § 5° do artigo 11 da Lei n® 11.419/06 e a partir de 21
de agosto de 2012 peticbes e documentos, salvo oficios, somente poderdo ser
encaminhados ao | Juizado Especial Civel da Barra da Tijuca pelo sistema eletronico,
sendo vedado o envio dos mesmos pelo meio fisico, conforme disciplinado no § 2° do
artigo 3° do Ato Normativo Conjunto n° 4/2012;

e Aviso CGJ n° 243/2016 - Dispde sobre padronizacdo de resposta de oficios e outros a

terceiros.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
) o e Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de atendimento ao
Juiz de Direito em balc&o no cartério da vara civel.

exercicio na Vara
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

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

Chefe de Serventia : - : e

e organizar o rodizio de atendimento ao publico;

e manter em ordem o quadro de publicidade da Serventia.

e Realizar o atendimento dos usuarios no balcado, de acordo com
o0 estabelecido no formulario de horario de atendimento ao
balcao.

Todos os servidores
do cartério

6 PROCEDIMENTO PARA PRESTAR INFORMACOES
6.1 Atende o advogado, a parte ou terceiro que deseja obter informacdes genéricas.
6.2 Presta as informacdes solicitadas, salvo aquelas sob sigilo legal, sendo vedada,

também, a informacdo sobre andamento dos processos por telefone ou por e-malil

(CNCGJ art. 150, XXI). Ressaltando que essas informacdes devem se limitar ao

andamento dos processos gque tramitam no proprio cartério, excluindo-se quaisquer

informacdes sobre outros temas como guantitativos de processos, estatisticas, etc
(Aviso CGJ n° 243/2016).

6.3 Realiza o cadastro presencial aos advogados que comparecem ao balcéo, troca as
senhas ou concede senhas temporarias para partes e interessados, no caso de

inexisténcia de segredo de justica.

7 REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS

7.1 O servidor recebe solicitacdo de cadastramento presencial do usuario.
7.1.1 Verifica os seguintes documentos:

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

Cadastro Presencial.

e cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda. O cadastro presencial pode

ser feito para advogados ou partes.
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7.1.2 Confere as copias com 0os documentos originais.

7.2 Solicita que o usuério informe, obrigatoriamente, seu endereco, numero de telefone fixo,

ou celular, e e-mail.
7.3 O servidor cadastrado, apos digitalizar, acessa a pagina da intranet do TJERJ.
7.4 Acessa o Sistema “Cadastro Presencial” no link “ Servigo”.
7.5 Utiliza a opgao “Registro Presencial’.
7.6 O servidor insere os dados do usuario e anexa os documentos digitalizados.
7.7 Solicita ao usuario para cadastrar a senha.
7.8 Imprime o termo de cadastramento em duas vias.
7.9 O usuério assina uma das vias.
7.10 O servidor digitaliza a via assinada pelo usuario. Essa via € anexada no Sistema de

Cadastro Presencial.

8 CERTIDOES (CNCGJ ART. 157 A 161)

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

processamento de feito, observadas as disposicdes legais.
8.2 Ressalvado o disposto em lei ou norma regulamentar, das certiddes constam:

I. denominacé&o e endereco da serventia;
Il. finalidade alegada no requerimento;
[ll. especificacdo do assunto certificado;

IV. data da expedicéo da certidéo.

8.3 O cartério emite a certiddo, mediante requerimento escrito e recolhidas as custas,

declinando sua finalidade, fornecendo em até 08 (oito) dias contados do recebimento
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deste, observada a ordem cronoldgica de sua apresentacdo, podendo o Juiz competente

autorizar a expedi¢cdo em carater urgente.

8.4 E vedado ao Chefe de Serventia ou a qualquer outro serventuério da Justica expedir

certidao sobre fatos estranhos ao seu oficio funcional.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros lancados 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.

10 ANEXO

¢ Anexo — Fluxograma do Procedimento Realizar Cadastro Presencial de Usuarios.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CADASTRO

PRESENCIAL DE USUARIOS

Receber a
salicitagdo de
cadastramento
presencial do «carteira da CAB
usuario & Xerox;
=cadastro de
Pessoa Fisica, do
Verificar Ministério da
documentos Fazenda
conferindo as
copias com os
documentos
originais

Solicitar que o usuaro
informe seu enderego,
numero detelefone

fixo, ou celular, e email

Digitalizar os
documentos e
acessar a paginada
intranet do TERJ

Acessar o Sistema
“Cadastro Presendal”
nao link * Servigo™

Utilizar a opggo
“Registro
Presencial”

REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS

Inserir os dados do
USLIArio e anearos
documentos
digitalizados

Solicitar ao usuario
para cadasirar a
senha

—

Imprimir o termo de
cadastramento em duas
vias e colherassinatura

do usuario

J——

Digitalizar a via
assinada pelo usuario e
anexa-la no Sistemade

Cadastro Presendal
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