_‘ PROMOVER ACOES PARA A ERRADICACAQ DO SUB-REGISTRO CIVIL

!l ' Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
—

Equipe do Servigo de Promogdo a | Diretor do Departamento de Suporte | Diretor-Geral da Diretoria Geral de

PJ E RJ Erradicagdo do Sub-registro de Operacional (DESOP) Administracdo (DGADM)

Nascimento e a busca de certiddes
(SEPEC)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para auxiliar as Serventias no processamento de
feitos judiciais e realizar o processamento de feitos administrativos, ambos em matéria
de registro tardio de nascimento ou em busca de certiddo de nascimento, casamento e
Obito de dificil acesso para o requerente, bem como auxiliar na realizacdo de acbes que

visem a contribuir para a erradicacao do sub-registro civil.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se ao Servico de Promocao a Erradicacdo do
Sub-registro e a Busca de Certiddes (SEPEC), bem como prové orientacfes a servidores
das demais unidades organizacionais (UO), que tenham interface com este processo de
trabalho, passando a vigorar a partir de 01/12/2016.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Procedimento realizado para promover acdes visando a erradicacdo do
Acédo de Captacao | sub-registro de nascimento, por meio de ac¢do articulada entre o
Social Judiciario, Defensoria Publica, Ministério Publico e Departamento de
Transito do Estado do Rio de Janeiro (DETRAN).

Grupo de pessoas que auxiliam nas acdes para erradicar o sub-registro
Equipe de Apoio |civil de nascimento. Podera ser composta por servidores do SEPEC ou
voluntarios em geral.

Rede composta de Orgdos da Administracdo Publica e entidades
publica e privada nas areas de saude, educacgao, assisténcia social,
previdéncia social, trabalho, transporte, educagdo publica, habitacao,
cultura, desporto e lazer.

Rede de
Recursos
Comunitarios

Servigo exercido em carater privado, por delegacédo do poder publico,
voltado para a pratica de atos notariais e de registros (Constituicéo
Federal, art. 236).

Servigo
Extrajudicial
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TERMO DEFINICAO
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
Processual (DCP)
Sistema ge Sistema Informatizado disponibilizado pela Secretaria Estadual de
Informacdes

sobre nascidos
vivos (SINASC)

Saude (SES) para o SEPEC que possibilita consulta a Declara¢6es de
Nascidos Vivos (DN) emitidas e cadastradas a partir de 2006.

Sistema de
Informacdes
sobre Mortalidade
(SIM)

Sistema Informatizado disponibilizado pela Secretaria Estadual de
Salde (SES) para o SEPEC que possibilita consulta a Declaracoes de
Obitos (DO) emitidas e cadastradas a partir de 2006.

Sistema Estadual
de ldentificacdo
(SE)

Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo DETRAN-RJ,
cujo acesso concedido ao Tribunal de Justica possibilita a extracao das
Folhas de Antecedentes Criminais (FAC) junto ao Cadastro Criminal da
Secretaria de Estado de Seguranca do Rio de Janeiro (SESEG).

Modulo de Saude
Mental (MSM)

Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo Ministério
Publico/RJ para cadastro e acompanhamento de pessoas internadas
compulsoriamente em unidades de saude de tratamento psiquiatrico.

Banco de Banco de Dados da Corregedoria que compila dados referentes as
Nascimento e certiddes de nascimento e de O6bito, a partir de agosto de 2006,
Obito enviados eletronicamente pelo registrador civil a DGFEX.

Grupos de

TrangAho do Grupos de trabalho interinstitucionalizados e multidiscplinares que
Comité Estadual e | _. ~ ~ A

Municipal de discutem os problemas e buscam solugfes para a questao da auséncia

Erradicacao do
Sub-registro

de documentos basicos a pessoa vulneravel.

Sistema de
Admnistracao
prisional SIPEN

Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo DETRAN-RJ,
cujo acesso ao Tribunal de Justica possibilita a requisicéo de presos de
forma on line, junto a Secretaria de Estado de Administragédo
Penitenciaria do Rio de Janeiro (SEAP-RJ).

Justica Itinerante
Especializada em
Sub-registro
(JIES)

Justica Itinerante, criada em agosto de 2014, responsavel pela
captacdo e resolucdo de demandas judiciais relativas a falta de
certiddo de nascimento.
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4 REFERENCIAS

Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

Provimento CGJ n° 24, de 17/03/2009 - Resolve criar a Comissao Judiciaria para a
Erradicacdo do Sub-registro de Nascimento e para a Promoc¢do ao Reconhecimento
Voluntério de Paternidade e a Adocao Unilateral no ambito da Corregedoria Geral da
Justica, e da outras providéncias;

Provimento CGJ n° 19, de 05/04/2011 - Resolve sobre os procedimentos a serem
observados a respeito da Erradicacdo do Sub-registro Civil de Nascimento, e da

outras providéncias;

Provimento CGJ n° 44, de 06/08/2012 - Resolve regulamentar a Comissao Judiciaria
para a Erradicacdo do Sub-Registro de Nascimento e para a Promocédo ao
Reconhecimento Voluntario de Paternidade e a Adoc¢ao Unilateral, criada no ambito
da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro pelo Provimento CGJ

n° 24/2009, e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor do
Departamento de e Supervisionar o0 SEPEC no desempenho de suas funcées;

Suporte Operacional , A , R
da Diretoria-Geral de | ® pPropor mudangas na sua area de competéncia, visando a

Administrac&o melhoria na prestagéo dos servigcos executados pelo SEPEC.
(DGADM/ DESOP)

Diretor da Divisdo de
Documentacao e
Informacao da
Diretoria-Geral de
Administracéo
(DGADM/DIDIN)

e Coordenar, orientar e avaliar o desempenho das atividades
realizadas no Servi¢co, buscando o bom relacionamento interno
com o usuario e intrassetorial.
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http://www.tjrj.jus.br/documents/1017893/1038412/cncgj-extrajudicial.pdf
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139481
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=158562
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=158562
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=158562
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=158562
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=158562
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe de Servico do
SEPEC

Auxiliar na coordenacdo das acdes para a captacao social de
competéncia da Comisséo;

solicitar recursos materiais necessarios a acao social;

supervisionar as atividades relacionadas ao processamento de
autos judiciais, a disponibilizacdo de certidfes de nascimento e a
guarda e arquivamento de documentos, todos no ambito do
SEPEC;

supervisionar 0 processamento dos feitos afetos a Justica
Itinerante Especializada na Erradicacdo do Sub-registro (JIES),
observando o prazo para audiéncia;

avaliar, periodicamente, a situacdo dos autos processuais,
verificando as pendéncias e solicitando as respostas em atraso;

participar das reunides interinstitucionais ou institucionais em que
haja correlagdo com o projeto de Erradicacdo do Sub-registro ou
outras relativas com o SEPEC, ou ainda aquelas determinadas
pela alta administracéo;

zelar pelo cumprimento integral do sistema integrado de gestao
dentro de sua area de atuacao junto a equipe;

multiplicar informac¢des de que tenha conhecimento em razéo das
reunides de que faca parte aos integrantes da equipe;

elaborar documentos administrativos, informacdes técnicas,
pareceres que fomentem a atuacao do Servico;

capacitar, mediante solicitacdo do 6rgéo ou por determinacdo da
alta administracdo, apos autorizacdo da administracdo superior,
participantes da rede de protecdo a pessoa ndo documentada,
tutores sociais, servidores etc.;

elaborar material informativo para capacitacdo, divulgacdo ou
relatérios de dados que subsidiem tais acdes de multiplicacao do
conhecimento;

elaborar e acompanhar os indicadores gerenciais, propondo
acOes corretivas ou preventivas as demandas apresentadas;

propor ac¢des contingenciais, preventivas ou de melhorias aos
processos de trabalho afetos a erradicacdo do sub-registro,
sugerindo mudanca de procedimentos, alteracdo de legislacéo,
realizando estudos técnicos que subsidiem as decisdes judiciais

ou administrativas.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Servidor Integrante
de Equipe da
Secretaria

Auxiliar na preparacao da acao de captacao social e participar de
entrevista as partes em pautas especializadas;

proceder ao cumprimento das diligéncias determinadas nos autos
judiciais distribuidos nas acfes de captacao social encaminhados
a Secretaria;

certificar em processos 0sS
conhecimento;

dados dos quais tenham

reiterar as diligéncias, via e-malil, telefone ou oficios;

auxiliar na tomada de decisdo administrativa, sugerindo
melhorias, propondo mudangas nos processos de trabalho de
gue faca parte;

relatar os processos saneando-o0s, a fim de facilitar a localizacéo
de provas acostadas aos autos.

Juiz de Direito
Coordenador do
SEPEC e das acoes
do projeto

Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelo
SEPEC;

inspecionar os servicos de processamento de autos judiciais sob
responsabilidade do SEPEC,;

realizar contatos institucionais, visando a uniformizacdo de
Servicgos;

articular contatos institucionais propondo melhorias no
atendimento a pessoa ndo documentada, criando mecanismos
de prevencao da exclusdo documental,

propor reunides com 0s contatos institucionais, participar de
reunides da alta administragdo como coordenadora das ac¢des do
projeto de Erradicacdo do Sub-registro no Estado do Rio de
Janeiro;

propor mudancas legislativas, procedimentos padronizados ou
outras acdes que propiciem melhoria do atendimento a pessoa
ndo documentada, bem como na prevencédo aos casos de sub-
registro ou de registro tardio;

coordenar a Justica Itinerante Especializada em erradicagdo do
Sub-registro Civil de Nascimento;

capacitar Magistrados e Servidores nas matérias afetas a
erradicacao do sub-registro.

Comisséao Judiciaria
para Erradicacao do
Sub-registro de
Nascimento

Determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questdes referentes ao atendimento dos objetivos do
Projeto para erradicacao do sub-registro civil de nascimento.

Assistente Social

Relacionar a rede de Recursos Comunitarios, visando a
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

orientacdo do jurisdiconado e o fortalecimento das relagbes
interinstitucionais, intersetoriais e interprofissionais;

entrevistar as partes integrantes do processo para fornecer
subsidios a decisdo judicial, por meio da realizacdo de estudos,
relatorios, informacdes relativas a sua area de competéncia;

elaborar relatérios que contenham a radiografia social de cada
municipio abrangido pelo Projeto para Erradicacdo do Sub-
registro;

proceder a contatos institucionais, no curso da acdo social,
visando encaminhar o requerente ao atendimento necessario;

auxiliar no processamento dos feitos na esfera de sua
competéncia profissional,

acompanhar o indice de cobertura das Unidades Interligadas em
relacdo aos nascimentos das maternidades e o efetivo
registramento dos nascidos vivos;

realizar visitas periddicas nas maternidades, mediando as
situacdes de carater técnico e encaminhando a Juiza
coordenadora as situacfes em que se dependa dessa atuacao;

participar das reunifes inter e intraprofissionais, assim como as
interinstitucionais compativeis com as atividades desenvolvidas
em sua area de atuacao;

supervisionar 0s estagiarios de servico social, na forma
regulamentar.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O SEPEC presta auxilio as serventias no processamento de feitos judiciais de registro

tardio de nascimento, retificacdo de registro civil, reconhecimento de paternidade e de

maternidade, oriundos de acfes de captagdo social, bem como os de Varas de Familia

gue necessitem de auxilio direto ou indireto para cumprimento das diligéncias

solicitadas pelo Juiz, que nao lograram éxito no ambito da prépria Vara por dificuldades

técnicas ou de disponibilidade de dados e recursos.

6.2 O SEPEC atende a requerimentos por meio de processos administrativos para

solicitacdes de buscas de certiddo de nascimento, casamento e 6bito, encaminhando
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

as respectivas certidées ou respostas negativas aos 6rgaos solicitantes ou diretamente

aos requerentes.

O SEPEC realiza o processamento dos feitos da JIES em matéria de registro tardio e
participa do planejamento das acdes estratégicas de captacdo social da demanda

registral no Estado.

O SEPEC realiza a busca de certiddo de nascimento, casamento e Obito junto aos
Servicos de Registro Civil de Pessoas Naturais do Estado do Rio de Janeiro
demandadas por autoridades de outros estados e intermedeia as buscas realizadas

pelas autoridades deste estado, quando néo localizadas inicialmente por eles.

O SEPEC também realiza a busca de certiddo de nascimento, casamento e 0Obito junto
aos Servicos de Registro Civil de Pessoas Naturais de outros estados solicitadas por
autoridades deste estado, quando as autoridades, tendo realizado a busca por conta

prépria, ndo localizaram sozinhas.

A captacdo social do PJERJ é uma das fases do Projeto para Erradicar o Sub-registro
de Nascimento no Rio de Janeiro e consiste, principalmente, em alcancar os
requerentes e tornar notorio o problema das pessoas sem registro. Além disso, auxilia
na divulgacdo do procedimento padrdo nas comarcas em que a captacdo ocorre,

ampliando a rede de protecdo a pessoa ndo documentada.

Apés a captacao social, e tendo sido realizada a distribuicdo dos processos, estes sdo
encaminhados ao SEPEC para que se cumpram as diligéncias, que os Juizes julgarem
necessarias para a concessao do mandado de registro de nascimento, dentro de suas

atribuigdes.

Na captacgdo social, os servidores do SEPEC efetuam a interface entre os requerentes
e 0 Juizo, realizando entrevistas pessoais cujo principal objetivo é dirimir davidas
guanto a procedéncia do requerente, bem como conhecer melhor seu histérico de vida,

a fim de auxiliar a instrugéo processual.

O SEPEC realiza a triagem dos requerentes de registro tardio, segunda via de certidao

de nascimento, retificagdo de registro civil, reconhecimento de paternidade ou
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6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

maternidade, encaminhando os requerentes, de acordo com a demanda, para

audiéncia, Defensoria ou DETRAN, conforme o caso.

O SEPEC estabelece contatos com a Rede de Recursos Comunitarios, visando
desenvolver estudo do perfil do municipio, a fim de atender a demanda especifica de

cada comarca em que serd realizada a acao social.

O SEPEC também realiza contatos com a rede de recursos comunitarios dos
municipios, com maior incidéncia sub-registro e registro tardio, disponibilizando,
guando necessario, capacitacdo do fluxo registral, informando a realizacdo de acdes
sociais proximo ao municipio em questdo, bem como indica a JIES e os contatos de
outras instituicbes que possam colaborar com o tema, fomentando o estabelecimento
de parcerias para um esforco comum de erradicar o sub-registro civil e a auséncia da

documentacédo basica.

O SEPEC desenvolve o0s objetivos operacionais da Comissdo, conforme
determinacdo da administracdo superior, no ambito de suas atribuicbes e realiza
acOes para efetivar os objetivos estratégicos do Projeto de Erradicacdo do sub-

registro.

O SEPEC participa de reunides convocadas pelos diversos 6rgaos intervenientes ou
parceiros do projeto de erradicacdo do sub-registro, a fim de colaborar na construgéo
da rede de protecdo a pessoa nao documentada, assim como coopera nas acdes
estratégicas de erradicacdo do sub-registro civil de nascimento, fomentada por outras
instituicbes e auxilia na construcdo de fluxos de atendimento de requerentes sem

documentacédo na malha de atendimento do Estado.

O SEPEC assessora a Comissdo gerenciando as atividades ligadas ao Projeto,
desenvolvendo material informativo, bem como executando tarefas relacionadas ao
tema, elaborando atas e realizando contatos para agendamento de reunides de

trabalho com os parceiros intervenientes.
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6.15 O SEPEC conta com a presenca de uma Assistente Social que desenvolve acdes de

articulacdo da rede de recursos comunitarios da regido onde sera realizada acéo

social de responsabilidade do PJERJ.

7 PARTICIPAR DE ACAO DE CAPTACAO SOCIAL

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

A equipe de apoio realiza a triagem organizando a fila, conforme o
assunto/necessidade apresentados: registro tardio, segunda via de certiddo de facil
obtencdo ou segunda via de certiddo de nascimento com pedido subsidiario de
restauracdo de registro, reconhecimento voluntario de paternidade ou de maternidade,

bem como retificagéo de registro civil.

A equipe de apoio encaminha o requerente ao atendimento juridico: representantes da
Defensoria Publica, da Ordem dos Advogados do Brasil ou advogado dativo presentes

na acao.

A equipe também auxilia no preenchimento das peti¢cbes iniciais ou de oficios de

segundas vias, se necessario.

Se existir o0 registro civil de nascimento e for vidvel para o requerente a obtencdo da
segunda via da certiddo por meios proprios, encaminha-os ao RCPN com oficio da

Defensoria Publica para providéncias de expedi¢éo do referido documento.

Nos casos de reconhecimento voluntario de paternidade ou maternidade encaminha

diretamente para audiéncia com o Juiz.

Nos casos de registros realizaveis de criancas até 12 anos, em que 0S responsaveis

possuam a DN, encaminha os responsaveis para o RCPN competente para o registro.

Em casos de petigéo inicial de registro tardio de nascimento, encaminha as iniciais ao

cartorio Distribuidor.

A equipe de apoio entrevista o requerente preenchendo o FRM-DGADM-028-01.
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7.9

7.10

7.11

7.12

Encaminha o requerente entrevistado a equipe do Departamento de Transito do Estado

do Rio de Janeiro (DETRAN) presente, para providéncias de Pedido de ldentificac&o
Civil (PID).

Realiza o pregdo e acompanha o requerente a sala de audiéncia.

N&o havendo diligéncias do Juiz para cumprimento, apds a prolacdo da sentenca,
encaminha o requerente ao RCPN para providéncias de registro ou retificacdo e
posterior expedicdo de certiddo ou, sendo mandado de retificacdo de registro,
encaminha-os para o 6rgado competente pela realizacdo da acéo social ou da Justica

Itinerante, para encaminhamento a seu encargo.

Havendo diligéncias, encaminha os processos distribuidos as Varas de Familia com a
recomendacdo de remeté-los ao SEPEC, assim que concluida a autuacdo e o

cadastramento no Sistema DCP.

8 ATENDER SOLICITACAO DE BUSCA DE CERTIDAQ DE REGISTRO CIVIL DAS
PESSOAS NATURAIS (NASCIMENTO / CASAMENTO / OBITO)

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Recebe a solicitacdo de busca de certiddo, pesquisa no sistema PROT se consta

solicitacdo homonima anterior.

Caso exista solicitagdo homonima anterior, desarquiva 0 processo e questiona ao

solicitante se ha interesse no novo pedido.

N&o havendo interesse, procede a informacdo de atendimento a solicitacdo em
processo anterior, insere dados do processo em planilha de acompanhamento

estatistico e encaminha os autos dos processos ao SEARQ para arquivamento.

Havendo interesse ou ndo constando solicitagdo homoénima anterior, insere dados do

processo em planilha de acompanhamento estatistico.
Analisa o pedido, verificando se constam os seguintes dados:

a) Nome completo, data e local (exatos ou provaveis) do registro e filiacdo — para

certidoes de nascimento e 6bito;
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8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

b) Nome completo dos cbnjuges, data e local (exatos ou provaveis) da realizagdo do

casamento — para certiddo de casamento;

c) Dados do registro no cartorio em que foi realizado o assentamento, tais como: livro,

termo e folhas;

d) Solicitacdo de gratuidade, deferida pelo juizo; declaracdo de hipossuficiéncia ou

declaracéo de interesse institucional.

Se a solicitagdo de busca de certiddo ndo contiver os dados descritos no item 8.5
realiza pesquisa nos sistemas de busca disponibilizados para o Departamento,
verificando se existem dados do requerente em algum dos sistemas, a fim de agilizar

as solicitacdes de buscas.

Se a solicitacdo se mantiver com insuficiéncia de dados para a busca, entra em contato
com o o6rgdo requerente, via e-mail, via telefone ou malote digital, solicitando

complementacao de dados.

Recebida a resposta com os dados necessérios, junta a informacdo nos autos ou
certifica no processo a informacdo apurada, dando prosseguimento aos passos

descritos no item 8.11.

Caso a resposta ndo contenha os dados minimos para atender a solicitacdo de busca
de certidao, oficia-se ao 6rgdo requerente, comunicando a impossibilidade da busca,
por falta de informacdes necessdarias. A partir deste item, procede-se aos passos

descritos nos itens 8.16 a 8.19.

N&o recebida a resposta de solicitacdo de complementacdo de dados, elabora oficio

comunicando a impossibilidade de atender a solicitacdo de busca de certiddo e
procede-se aos passos descritos nos itens 8.16 a 8.19.

Estando a solicitacdo de busca de certiddo com o pedido adequado e os dados
completos, oficia aos Servicos de Registro Civil das Pessoas Naturais do Rio de

Janeiro, preferencialmente por malote digital ou via e-mail com assinatura digital e/ou
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8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

aos Servicos de outros estados, preferencialmente via malote digital, via e-mail ou via

postal, solicitando busca a certiddo requerida.

Se ndo houver resposta ao oficio de solicitacdo de busca de certiddo, dentro do prazo

razoavel, que sera aferido mediante caso concreto, reitera-se o oficio.

Recebida, por meio fisico, a resposta negativa procede a juntada nos autos ou, sendo
positiva, a cépia da referida certidao.

Caso os dados da resposta estejam incorretos, solicita ao Servico emitente a devida

retificacdo da informacéo prestada.

Estando os dados da resposta corretos, elabora oficio de encaminhamento da
certiddo de registro civil das pessoas naturais ou de resposta de buscas negativas ao

orgao requerente.

Encaminha oficio para conferéncia, submetendo-o a apreciacdo e assinatura da

Direcdo do DESOP, sugerindo posterior arquivamento dos autos.
Encaminha ao 6rgao requerente o oficio via postal e junta cépia aos autos.
Inclui data do encerramento do processo na planilha de acompanhamento estatistico.

Encaminha os autos ao SEARQ para arquivamento.

9 PROCESSAR FEITOS ADMINISTRATIVOS E AUXILIAR NO PROCESSAMENTO DE
FEITOS JUDICIAIS DA COMPETENCIA DE REGISTRO CIVIL EM MATERIA DE
REGISTRO TARDIO DE NASCIMENTO

9.1 O SEPEC recebe o processo judicial ou administrativo para processamento, inclui

dados na planilha de acompanhamento de processos.

9.2 Pesquisa no sistema PROT se consta solicitagdo homdnima anterior com 0S mesmos

dados do processo administrativo ou judicial encaminhado.

9.3 Caso exista solicitagdo homdnima anterior, desarquiva 0 processo e guestiona ao

orgao solicitante se ha interesse no novo pedido.
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9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

Ndo havendo interesse, procede a informacdo de atendimento a solicitacdo em
processo anterior, insere dados do processo em planilha de acompanhamento
estatistico e encaminha os autos dos processos ao SEARQ para arquivamento ou ao

orgao judicial originario da solicitacao.

Havendo interesse ou nao constando solicitagdo homdnima anterior, insere os dados
do processo em planilha de acompanhamento estatistico, distribuindo equanimemente

ao processante.

Analisa os autos do processo e realiza pesquisa nos sistemas de buscas

disponibilizados para o departamento.

Verifica se os dados e a documentacéo sao suficientes para instrugdo do processo ou

para o cumprimento das diligéncias solicitadas pelo juizo.

Sendo insuficientes, contata o solicitante e verifica se possuem mais informacfes que

facilitem a busca de seus documentos ou o cumprimento das diligéncias.

Elabora os oficios necesséarios para o cumprimento das diligéncias, submetendo-os,

quando necessario, a apreciacao e a assinatura da direcdo do DESOP.

Expede os oficios de diligéncia, emite as certiddes negativas do Sistema de
Distribuicdo e Controle Processual (DCP), a Folha de Antecedentes Criminais (FAC),
solicitada pelo Sistema Estadual de lIdentificacdo (SEI) e procede a solicitagcdo de
marcacao do exame de DNA, expedicdo da 22 via da DN ou da DO nos sistemas SIM

e SINASC, conforme a necessidade de cada processo.

Junta ao processo as cépias dos documentos expedidos e dos documentos emitidos

e numera as folhas.

N&o respondidos os oficios, reitera as solicitacdes via fax, e-mail ou telefone até que

haja a efetiva resposta.

Junta aos autos as respostas aos oficios ou a copia da certiddo de nascimento,

casamento ou O6bito, de acordo com a determinacdo, e encaminha o documento

Ato
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9.14

9.15

9.16

9.17

9.18

9.19

9.20

9.21

original ao requerente ou anexa a contracapa do processo judicial. Em se tratando de
processo administrativo, procede-se conforme item 9.19.

Verificado que néo foram cumpridas todas as determinacdes nos processos judiciais e

existindo viabilidade para o cumprimento, reitera as solicitacdes.

Todas as determinacdes cumpridas ou inexistindo viabilidade para o cumprimento,

verifica se 0 processo esta regular.

Estando o processo regular, certifica o cumprimento ou o ndo cumprimento integral

das determinacg@es, informando, no ultimo caso, os motivos de néo fazé-la.

Se 0 processo contiver alguma irregularidade que possa ser sanada por telefone,

regulariza e apde nos autos certiddo de esclarecimento.

Caso a irregularidade nédo possa ser sanada por telefone, certifica o motivo da

impossibilidade.

Inclui data de encerramento do processamento na planilha de acompanhamento de
processos e inclui no campo observacdo do PROT o resultado final do processo

administrativo.

Inclui data de encerramento do cumprimento das diligéncias do processo judicial,
inclui no campo observacéo o resultado final do processo judicial e encaminha pelo

malote ao Juizo solicitante.

Encaminha ao Servico de Expediente e Arquivo (SEARQ) os autos judiciais para

envio ao Juizo de origem e os administrativos para arquivamento.

10 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice de Acompanhamento do 2 do tempo decorrido em dias uteis no SEPEC
Tempo Médio de Processamento / total de processos finalizados no més

Mensal
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11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
5 (ARQUIVO
x CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- x CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cpia de Condig6es Eliminacéo
Correspondéncias 0-6-2-2j SEPEC Pasta NUmero/Data ¢ 1 ano ¢
; apropriadas na UO

Expedidas

Causas relativas ao L o

- Condi¢Oes . DGCOM/

RCPN (Autos de 1-2-1-3 SEPEC Argearsl?rfgb Nome/ Numero anro rigadas Em tramite o
Processo Judicial) 9 prop DEGEA
Pedidos de busca de

certiddo dos servigos de Caixa- . Condicoes Eliminag&o
registro civil de pessoas 0-6-9-1-2-1 SEARQ arquivo Namero apropriadas 5anos na UO
naturais

Solicitagéo de busca de

certiddo de nascimento, 0-6-9-1-2-1 DESOP Caixa NGmero Cond|_goes 5 anos Eliminacéo
de casamento e de apropriadas na UO
6bito
Legenda:

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

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Participar de Acao de Captacao Social.

e Anexo 2 — Fluxograma Do Procedimento Atender Solicitacdo De Busca De Certiddo

De Registro Civil Das Pessoas Naturais (Nascimento / Casamento / Obito)
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e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Processar Feitos Administrativos e Auxiliar

no Processamento de Feitos Judiciais da Competéncia de Registro Civil em Matéria

de Registro Tardio de Nascimento.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PARTICIPAR DE ACAO DE CAPTACAO SOCIAL

Q

Realizar triagem, organizando
afila conforme assunto e
necessidade apresentados

(Equipede Apoia)

Encaminhar o requerente
ao atendimentao juridico

Auxiliar no preenchimento
das petigdes ouofidos de
segundas vias, se necessano

Ha registro civil vidvel
3 obtencdo da 1M [Encaminhar o requerente ao
segunda via da ‘;L RCPM para providéndas de

certiddo por expedicio do doamento,
meios proprios?

NAO

E caso de
recanhecimenta
voluntario de SIM
maternidade ou
patemidade?

Encaminhar as iniciais ao
cartorio Distribuidor

Entrevistar o requerente

Encaminhar o requerente &
equipe do DETRAM para
providéncias de pedido de
identificagdo civil

PARTICIPAR DE ACAO DE CAPTACAD SOCIAL

Realizaro pregioe
acompanhar o requerente
a sala de audiéncia

Ha diligéncias Encaminhar o processo
do Juiz para SIM distribuidos as Varas de
cumprimenta? familia para auhago e
remessa 3 Secretaria,

MAD

Prolatada a sentenca,
encaminhar o requerente
ao RCPM para providéndas

de registro ouretifiagio e
expedicdo de certiddo
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER SOLICITACAO DE BUSCA
DE CERTIDAO DE REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS (NASCIMENTO /
CASAMENTO / OBITO)

Receber solicitagio
de busca de
certiddo

Pesquisar no PROT se
constasolidtagio
hom@nimaarterior

H interesse
no novo
pedido?

Existe solicitacdo Proceder 4 infarmagio Inserir dados do Encaminhar os autos
homénima S Desarquivar o de atendimento 3 processa em plarila | dosprocssas a0
anterior? HIEED solicitagio em de scompanhamento 7 SEARQ para

processo anierior estatistico arquivamenta
NiQ

Inserir os dadosdo
processo em planihade
acompanhamento
estatistico

Analisar o
pedido

Solicitagio se
mantem com
insuficiéncia de
. dados? Entrar em contato com
Solicitagio com Realizar pesquisa 0 drgdo reguerertz
insuficiéncia de S nos sistemas de SN solicitando
dados? busca complementagio dos
dados
o nio

Juntar as informagdes

nos autos ou
certificar no processo
aindformagdo
apurada

Complementacio

ATENDER SOLICITAGAO DE BUSCA DE CERTIDAO DE REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS (NASCIMENTO / CASAMENTO / GBITO)

de dados
Resposta tn’v:ttem Oficiar ao érgiio recebida? Elaborar oficio Submeter 3 : . Encaminhar a0 6rga0 Incluir data do
o ﬂadots m;mm?i NAQ | | requerente, comunicar a NAQ comissE E:cmmhar apreciagio e arui‘i?ar;w du[s requerente o oficio via encerramer:ta ::’i?ﬂ
par‘a;;tl sra impossibilidade da ImposslbmﬂadeﬂF b :fleu para assinatura da i e postal e juntarcopia processo nahp mnt 3
solidiaan & N busca atender a solicitaco - Direio do DESOP 305 autos SoMpEmaners
E busca de certidao? de busca da certidio estatistico
5IM
Oficiar aos Sevicos
de RCPN solicitando
busca & certiddo
requerida
p
Houve resposta ao .
oficio dentro do NAQ Rewter_ar o
prazo razodvel ofica
Juntar nos autos a
resposta negativa
ou sendo positiva a
copia da referida
certiddo
Dados da NAQ Salicitara
resposta estao retificacio
corretos?
Elaborar oficio de
encaminhamento
da certiddo
- P o~ . Z - A
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR FEITOS
ADMINISTRATIVOS E AUXILIAR NO PROCESSAMENTO DE FEITOS JUDICIAIS DA
COMPETENCIA DE REGISTRO CIVIL EM MATERIA DE REGISTRO TARDIO DE
NASCIMENTO

Recebero processo e inclu
dados na planilhade
acompantamerta de.
processo (Secretaria)

Ha interesse

Encaminhar os autos dos
processos ao SEARGpara
arquivaments ou ac 6950
Judicial origindnio da
solicitacdo

Existe solicitagia
homénima
anterior?

Proceder & infarmacia
de atendimento 3
solicitacdo em

processo antsrior

Inserir dados do

processo em planilha
de acompanhamento
estatistico

Desarquivar o
processo

Inserir os dados do
processo em planilhade
acompanhamento

estatistico

Analisar os auosdo

processo e real
pesquisa nos sistemas
de buscas

Contatar partes everifica se

possuem mais informagdes
que facilitem abuse de
seus documentos ou o

cumprimento das diligéngas

Dados &
documentagio
completos?

Elaboraros ofidose
submete 3 apredagio
da Direcéo do DESOP

Expedir oficios dediligéndas,
emitir documentos
necessarios & solidtar
marcacio do examede DNA

Juntar ao processo
cépias dos doaumertos
expedidos e emitidos &
numera as folhas

Reiterar

ST
Juntar aos autos as

E processo < respostas aos ofidos ou
administrativo? cépia de certidio e

DE FEITOS JUDICIAIS DA COMPETENCIA DE REGISTRO CIVIL EM MATERLA DE REGISTRO TARDIO DE NASCIMENTO

encaminha o documento
original ao requerents

Juntaracs autos as
respostasacs ofidos ou

cépiade certidio e anoa
acontracapa do processo
Jjudicial o documento

nal
= Existe viabilidade
2 parao
£ cumprimento
2 Todss as NAO st Reiterar
dbterminacdes judicias e
é foram cumpridas? -
=1 s NAC
E
g
B Irregularidade
pode ser sanada
por telefone? = =
Processo nio i por nos autos
renulars NAC certidic de
: esclarecimenta
E sIM
=
=
g Certinicar o comprimerto
g oua inviabilidade do

cumprimento
das determinagdes judicais

Incluir data de
encerramento na planilha
de acompanhamento de
processos

Incluir data de
encerramento do
cumprimento das
diligéncias do
processa judicial

Encaminhar ac SEARQ os
autos judiciais para envo
a0 Juizo = os
administratives para
arquivamento
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