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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a solicitacao de

informacodes, formulada por usuério.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Cartérios de Vara Criminal,

passando a vigorar a partir de 01/08/2014.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Agentes essenciais a
justica

Membros do Ministério PUblico e da Defensoria Publica, Procuradores
de entes publicos e Advogados.

Carga Ato de retirar os autos de processo do cartério pelo usuério.
Entidade autdrquica, dotada de personalidade juridica e forma
federativa, cujas finalidades sao: | - defender a Constituicao, a ordem
Ordem dos juridica do Estado democréatico de direito, os direitos humanos, a

Advogados do Brasil
(OAB)

justica social, e pugnar pela boa aplicacdo das leis, pela rapida
administracao da justica e pelo aperfeicoamento da cultura e das
instituicbes juridicas; I - promover, com exclusividade, a
representacao, a defesa, a selecao e a disciplina dos advogados em
toda a Republica Federativa do Brasil.

Sistema de
Distribuicdo e
Controle Processual
(DCP)

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

Sistema de Pesguisa
de Satisfacao do
Usudrio - DGDIN
(SIPDIN)

Sistema informatizado utilizado para o registro de pesquisas de
satisfacao do usuario e a emissao de relatérios gerenciais pertinentes.

Usuério

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

Assinatura digital

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia de
integridade e autenticidade a arquivos eletrénicos. E um conjunto de
operacoes criptogréficas aplicadas a um determinado arquivo, tendo
como resultado o que se convencionou chamar de assinatura digital.
Permite comprovar que a mensagem ou arquivo nao foi alterado e
que foi assinado pela entidade ou pessoa que possui a chave
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TERMO DEFINICAO

criptografica (chave privada) utilizada na assinatura.

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n® 2988/1998 -~ D& 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};

e Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da justica - Servicos
judiciais;

e Manual do Usuario DCP - Criminal.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
juiz de Direito em e Inspecionar, permanentemente, o0s servicos de atendimento ao
exercicio na Vara balcao no cartério da vara criminal.

e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento dos
usuarios no balcdo de atendimento, conforme CNCGJ, art. 150 e
incisos e art. 183 a 186;

Chefe de Serventia . .. . -

dicial . gg?lamzar o rodizio de atendimento ao publico (CNCG], art. 173, §

e manter em ordem o quadro de publicidade da Serventia (CNCG;,
art. 175, inciso V, alinea “a”.

Todos os servidores

do Cartério e Realizar o atendimento dos usuérios no balcao.

6 CONDICOES GERAIS DE ATENDIMENTO A SOLICITACOES

6.1 O horério de atendimento ao publico é das 11h as 18h.
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6.2

6.3

6.4

6.4.1

6.5

O atendimento ao publico é realizado por todos os servidores do cartério ou

pela equipe de preparacao administrativa, a critério do Chefe de Serventia

ludicial.

Os servidores tém foco no usuario, colocando-se em seu lugar e procurando
atender as solicitacdes a seu alcance.

O atendimento no balcdo objetiva a carga, vista ou extracdo de cépia de
autos de processos, além de entrega e recebimento de documentos, tais
como alvard de levantamento de fiancas, 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.

E permitido acesso aos autos do processo a advogados, estagiarios e
agentes essenciais a Justica.

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 O servidor recepciona o usudario no balcdao de atendimento e verifica a
solicitacao que formula.

7.2 Atende o usudrio com situacoes de “consulta”, “extracdo de cépia” ou “fazer
carga”.

7.3 Solicita ao usuario, para facilitar a pesquisa dos autos de processo,
informacéo do nUmero deste ou o nome das partes, ou apresentacao do
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boleto obtido no terminal de consulta de autoatendimento, disponibilizado

nas instalacdes do Foro, ou por intermédio do site do PJER] na /nternet.

7.4 No caso de CONSULTA aos autos procede da seguinte maneira:

7.4.1

7.4.2

7.4.3

Localiza os autos processo em cartério com base nos dados fornecidos
utilizando o Sistema DCP.

Observa se o processo esta sob segredo de justica, solicita ao advogado a
carteira da OAB para verificar se tem procuracaoc que lhe outorgue
poderes de representacac da parte, conforme previsto no art. 155 do
Cédigo do Processo Civil. Caso positivo, entrega os autos ao usuario. Caso

contrario, ndo lhe permite a consuita;

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

7.5 Dispbe a advogado ou estagiario devidamente inscrito na OAB gue solicita

COPIA de pecas dos autos, verifica se constituido ou ndo nos autos, solicita a

apresentacdo da carteira da Ordem retendo-a no cartério até a devolucdo

dos mesmos.

7.5.1 Solicita o niumero do processo ou 0 nome das partes, localiza os autos do
processo em cartério, utilizando a descricdo contida no boleto ou no
Sistema DCP.

7.5.2 Solicita a carteira da OAB.

7.5.3 Verifica se o processo estd sob segredo de justica, examina se existe
procuracao nos autos que lhe outorgue poderes de representacac da
parte: sem procuracao nao é permitido o acesso aos autos.

7.5.4 Entrega os autos do processo.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-011 11 4 de 15




[A:V_A‘ ATENDER AS SOLICITAGOES

PJERJ

u

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

7.5.5

7.5.6

Mantém o documento de identificacdao do advogado guardado em local

préprio, no balcao de atendimento, acompanhado do nimero do processo.

Extraida a codpia, o atendente recebe os autos do processo e restitui ao
advogado seu documento de identificacao.

7.6 No caso de CARGA dos autos, solicita o nimero do processo ou o nome das

partes e localiza os autos em cartério, utilizando a descricao contida no

boleto ou no Sistema DCP.

7.6.1 Verifica se o processo estd sob segredo de justica, examina se existe
procuracao nos autos gue outorgue poderes de representacao da parte;
caso contrario, ndo permite a carga. E vedada a carga dos autos ao
advogado quando houver audiéncia designada, salvo decisdao em
contrario.

7.6.2 O servidor constata que o advogado tem direito a carga e registra o
procedimento no Sistema DCP - Mddulo 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 nimero da OAB e confere o nome do advogado;
d) informa o nimero de volumes, de apensos e de folhas;
e) opta por “gravar”;
f} limpa a localizacao atual.
7.6.3 Imprime o recibo de vista a advogado pelo Sistema DCP.
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7.6.4

7.6.5

7.6.6

7.6.6.1

7.6.7

7.6.8

7.6.9

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

“Guia de Vista a Advogado”.

Confere, no ato de devolucao dos autos, a integridade do processo,
mediante a analise do nUmero de volumes, nimero de folhas e do nidmero

de apensos, e registra a devolucao no Sistema DCP da seguinte maneira:
a) acessa modulo “Andamento Individual”;

b) digita o nimero do processo;

c) informa a data da devolucao;

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

O servidor emite o recibo de devolucdao dos autos, se solicitado pelo
advogado, pelo Sistema DCP (Mdédulo Andamento de Processos) e o
entrega ao advogado, registrando seu nome e matricula, de modo a

permitir-lhe a identificacao.

Recebe os autos do advogado, gue confirma a atualizacdo de sua
devolucao via boleto de consulta, sem necessidade de emissao de recibo
de devolucao.

O servidor, observando que o processo esteja alterado, ou nao esteja
integro, informa imediatamente ao Chefe de Serventia judicial, que

certifica nos autos a irregularidade apurada, abrindo, a seguir, conclusao
ao juiz para que adote as providéncias que entender cabiveis.

Verifica se integro e se existe peticdo a ser juntada. Caso positivo,

entranha nos autos.

Atualiza a localizacao do processo no Sistema DCP.
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7.6.10 Disponibiliza o processo para o proximo andamento.

8 ATENDER AS SOLICITACOES DA DEFENSORIA PUBLICA

8.1 O servidor, ao atender a Defensoria Publica solicitando os autos do processo,

efetua a pesquisa utilizando o Sistema DCP da seguinte forma:
a) seleciona o médulo “Consulta”;

b) digita o nUmero do processo;

c) verifica e atualiza sua localizacao.

8.2 Disponibiliza os autos do processo a Defensoria Publica e atualiza no sistema
DCP a localizacao, informando que os autos estdo com a Defensoria Publica
em empréstimo.

8.3 Recebendo de volta os autos do processo, atualiza a localizacao no sistema
DCP e os disponibiliza a equipe de processamento.

9 PROCEDIMENTO PARA PRESTAR INFORMACOES

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

9.2 Presta as informacodes solicitadas, salvo aguelas sob sigilo legal.

10 REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL DE USUARIOS

10.1 Recebe o usuario que solicita cadastramento presencial.

10.1.1 O servidor verifica os seguintes documentos originais acompanhados de
copia:

e Documento de identificacao oficial de ambito nacional com foto;
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e cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda;

e comprovante de residéncia.

10.1.2 O servidor confere as cdpias com os documentos originais.

10.2 Solicita que o usuario informe, obrigatoriamente, seu nimero de telefone

fixo, ou celular, e e-mail.

10.3 Digitaliza as copias dos documentos.

10.3.1 O servidor cadastrado, apds digitalizar, acessa a pagina da intranet do

TJER).

10.3.2 Acessa o Sistema “Cadastro Presencial” no /ink “Servico”.

10.3.3 Utiliza a opcao “Registro Presencial”.

10.3.4 Insere os dados do usuario e anexa os documentos digitalizados.

10.3.5 Solicita que o usuario cadastre a senha.

10.3.6 Imprime o termo de cadastramento em duas vias.

10.3.7 Colhe a assinatura do usuédrio em uma das vias.

10.3.8 Digitaliza a via assinada pelo usudrio e anexa essa via no Sistema de

Cadastro Presencial.

11 INDICADOR

NOME

METODO PERIODICIDADE

Autos com prazo de

Sistema DCP - Relatério Processo por Tipo de

carga vencido - Mensal
advogados Andamento
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12 GESTAO DE REGISTROS

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

mantido em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de

registros apresentada a segquir:

RETENCAO
< (ARQUIVO
= CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- = =
IDENTIFICACAO . ~ PROTECAO CORRENTE - PRAZO | DISPOSICAO
CCD * SAVEL NAMENTO RACAO DE GUARDA NA
UQ**)
Vistas
a advogados Chefe de
(livro de vistas | 0-6-2-2 | oo Voniia Pasta Data CondicGes 2 anos DGIUR /
de m —|udicial apropriadas DEGEA®FX
autos)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**JO = unidade organizacional. )
** DGJUR /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos
jurisdicionais.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGJUR-046

(DEGEA).

- Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais

b) DGJUR/DEGEA - procedimentos da RAD-DGJUR-035 ~ Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos
da RAD-DGJUR-043 - Avaliar, Selecionar e Destinar 0os Documentos do Arquivo Intermedidrio e procedimentos da
RAD-DGJUR-047 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sao 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 Aplicacao.

13 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento para Consulta, Extracao de
Cépias e Cargas de Autos de Processos;
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e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Atender as Solicitacdes da
Defensoria Publica;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Realizar Cadastro Presencial de
Usuarios.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CONSULTA, EXTRAGCAO DE
COPIAS E CARGA DE AUTOS DE PROCESSOS

&

COMSULTA

1

Servidor
[ECEpCiona o
uzuério no balcdo
de atendimento &
verfica a
solicitagdo que
ormiula

ot

Uszuario infarma n®
do processo ou
nome daz partes,
ou apresenta
boleto obtida no
terminal de
consulta de auto
atendimento ou
internet

i

Localiza s autos
do processo em
cartdrio com base
nos dados
formecidos
utilizando o DCF

1

Solicita a carteira
da 04B ao
Sim advogado

Entrega o processo ¢

ao advogado Sim

Tem profuragio.
que lhe putorgue

Atendente recebe podefes de
oz autos do represertagan da
processo, apds a pate?
consulta, e devolve
a0 uzuano a .
carteira da OAB, Maa
quando for o caso
—

M3o permite a

carga

O
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CONSULTA, EXTRACAO DE
COPIAS E CARGA DE AUTOS DE PROCESSOS (CONTINUAGAO)

Q
——

Y

Solicita o n do processo ou
nome das partes e localiz os
autos em cartario, utilizando a

descricdo contida no boleto

ou no Sistema DCP

—

E segredo de

Mao permite justica?

carga

Tem procuracio, MAD
que lhe outorgue
poderes de R
representacio da Registra o empréstimo no
narta? Sistema DCP

v

{Imprime orecidodevista a

Adv. pelo Sistema DCP

¥

Entrega os autosdo processo
ao solicitante earguiva redbo
na pasta Guiade Vista a Adwv

v

Confere, no ato da devolugo,
verifica a integridade do
processo, mediante ardlisedo
n® de volumes, folhas e
apensos

-

r

-

o

Processo esa
integra?

Avisa ao Chefe de
Serventia Judicial

Chefe de Serventia Judicial
certifica nos autos a
irregularidade apuada eabre
conclusdo para o Juiz que
adotatd as provideéndas que
1 entender cabiveis

O

Registra no Sistema

DCP a data da
devolugio

Servidor emite o redbo de
devolucdo dos autos se solidtado
pelo Adv, pleaSistema DCe
entrega ao Adv.registrando seu
nome e matriculade nodo a
permitir-lhe a identifiego

v

Verifica se ha peticdes a serem
juntadas

Ha peticdes
para juntada?

Entranha nos autos para
posterior jutada

Atualiza a localizm@odo
processo no Sisterna DCP &
disponibiliza pam o prisimo

andamento

Q

1
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PARA CONSULTA, EXTRACAO DE
COPIAS E CARGA DE AUTOS DE PROCESSOS (CONTINUAGAO)

e

COPlA

0 advogadao ou estagiano
devidamente inzcrito na
D4R, constituido ou ndo

1

Solicita o n? do nos autos, pode deles
PrOCESS0 O O freserecerees dizpor mediante
nome das partes apresentacdo da carteira

da 0AB que fica retida no
cartdrio até devolugio

1

dos autos
Localiza oz autos
do processzo em
cartorio, utilizando
a descrgo contida
no boleto ou no
Sisterma DCP
Solicita a carteira
da 0AB a0
advogado
I
Entreqa oz autos
Man
.~
E segredo de
justica? \
Sim Sim
kantém o doc. de
id. do advaogado
guardado em local
préprio, no balc3o
de atendimento,
. acompanhado do
Tem procuragaon, n? do processo
que he putargue
podenss de
reprezentagdo da
pare? T
Extraida a copia o
atendente recebe
Mo oz autos do
proceszo e restitul
ao Adv. seu dEc.
de identificacio

\ﬁ
M3o permite a

carga

O
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER AS SOLICITAGOES DA
DEFENSORIA PUBLICA

SOLICITACTES

v

Defemsonia
zolicitol autos
do progesso?

Sim

~ )
Servidor efetua a
pesquiza pelo
Sizterna DCP

v

~ )
Digponbiliza oz .
autoz do proceszo Mo
& Defenzora e
atualiza no Sizterna
DCP a localizagio
A y.

v

I" )
Recebe de valta oz
autoz do proceszo,

atualza a
lozalizagdn no
Sizterna DCP e oz
dizpanibiliza &
equipe de
processamento

N

O
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL
DE USUARIOS

&

Receber o usudrio
que zolicita
cadagtramento
prezencial

H

Servidor verifica oz
docurnentos
originais
acompanhados de
cdpia

H

Servidor confere as
cdpias com og
docurnentos
originaiz

|

Solicitar que o
usLarno informe,
obrigatoriamente,
seU nmero de
telefone fiko, ou
celular, & e-mail

H

Digitalizar az
copias dos
documentos

H

Servidor
cadastrado, apos
digitalizar, acesza

a pagina da
intranet do TJERJ

H

Acessar o Sisterna
“Cadastro
Prezencial” no link
“Semnipa”

H

Utilizar a opgio
“Reaqistro
Prezencial”

Inserir oz dados do
USUANo e anexa os
docurnentos
digitalizados

H

Solicitar que o
uzudrio cadastre a
SENNS

HT

Imnprimir o termo de
cadastramento em
duas vias

1

Colher a assinatura
do usudrio ern uma
daz vias

|

Digitalizar a via
azzinada pelo
UsUdNo & anexa
esza via no
Sisterna de
Cadastio
Presencial
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