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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a solicitacbes de partes e
advogados, formuladas no balcdo de atendimento da Secretaria das Turmas Recursais

Civeis, Criminais e Fazendarias (SETRE).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Secretaria das
Turmas Recursais (SETRE), bem como prové orientagbes a servidores das demais
unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho,
passando a vigorar a partir de 30/11/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Carga Ato de retirar os autos de processo fisico do cartorio pelo usuario.
Estatuto _de Diploma que disciplina os direitos e deveres do Advogado (Lei n°
Advocacia da OAB 8.906/94)
(EAOAB) ' '
Entidade autarquica, dotada de personalidade juridica e forma
federativa, cujas finalidades séo:
| - defender a Constituicdo, a ordem juridica do Estado democréatico
Ordem dos de direito, os direitos humanos, a justica social, e pugnar pela boa
Advogados do aplicacdo das leis, pela rapida administracdo da justica e pelo
Brasil (OAB) aperfeicoamento da cultura e das instituigdes juridicas;
Il - promover, com exclusividade, a representacdo, a defesa, a
selecdo e a disciplina dos advogados em toda a Republica
Federativa do Brasil.
- Pessoa juridica ou fisica, que faca uso dos servigos administrativos
Usuario NS
ou jurisdicionais do PJERJ.
Base Normativa Codigo: Revisdo: [Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SETRE-009 10 1de 12




REALIZAR ATENDIMENTO NO BALCAO

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

4 REFERENCIAS

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

e Lei Estadual n°® 2.988/1998 — 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);

e Lei Federal n°® 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso e d& outras

providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Gerenciar as atividades de encaminhamento de autos de
Chefe de Serventia processos aos Juizados Especiais de origem e remessa de

autos a Defensoria PUblica e ao Ministério Publico.

Todos os servidores, a
excecao dos que
integram a equipe de
sessdo e distribuicéo

e Realizar o atendimento aos usuarios no balcao de atendimento

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 O atendimento ao publico é realizado, entre 11h e 18h, pelos servidores do cartorio, em
sistema de rodizio de horérios, designados mediante escala de atendimento de balcéo

elaborada pelo chefe de serventia, ou quem ele indicar.

6.2 O atendimento no balcdo é realizado para atender, pelo menos, a uma das seguintes

finalidades:

a) informacgdes diversas;
b) consulta sobre andamento processual;

C) copias de autos de processos;
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d) carga de autos de processos;
e) devolucao de autos de processos.

6.3 Os servidores da Secretaria das Turmas Recursais tém como principio balizador da
gestdo de qualidade o foco no usuario, procurando atender as solicitacdes que forem

de seu alcance com cortesia e objetividade nas informacdes.

7 LOCALIZAR AUTOS DE PROCESSOS

7.1 O servidor solicita ao usuario o extrato de consulta processual obtido nos terminais de
auto-atendimento disponibilizados nas instala¢cdes do Forum, ou por intermédio do site

do Tribunal de Justica na Internet.

7.1.1 Caso o usuério ndo possua o boleto, solicita o0 nimero do processo ou o nome das

partes, a fim de obter a respectiva identificacdo no Sistema.

7.2 ldentifica no boleto ou no Sistema, o nome das partes, 0 himero do processo € o

altimo andamento processual.

7.3 Localiza fisicamente, quando ndo se tratar de processo eletronico, os autos de

processos segundo os critérios a seguir:

a) os autos de processos estdo localizados nas estantes de acordo com o final
namerico. Exemplo: Os autos de processos com final numérico 1 estdo localizados

na estante de numero “17;

b) em cada uma dessas estantes, 0os autos de processos estdo distribuidos nas

prateleiras de acordo com a data de publicagdo do acérdao;

7.3.1 Retira os autos de processo da estante e os disponibiliza para consulta pelo usuario.

8 DISPONIBILIZAR AUTOS DE PROCESSOS PARA VISTA EM BALCAO

8.1 O servidor identifica o solicitante do pedido.
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8.1.1 Caso se trate de advogado ou estagiario, solicita a apresentacédo da carteira da OAB

(vermelha para advogados e azul para estagiarios) e a boleta com n° do processo.

8.1.2 Caso se trate de parte ou interessado, solicita a apresentacdo da carteira de
identidade ou outro documento de identificacdo oficial e a boleta com o n° do

processo.

8.2 Disponibiliza o processo para vista em balcéo.

9 DISPONIBILIZAR AUTOS DE PROCESSOS PARA COPIAS

9.1 O servidor identifica o solicitante do pedido.

9.1.1 No caso de advogados e estagiarios, solicita a carteira da OAB, afixa o extrato de
consulta processual no documento apresentado e mantém estes documentos em

local proprio, no balcédo de atendimento.
9.2 Entrega os autos de processos solicitados ao usuario.

9.2.1 No caso de partes, o servidor acompanha o solicitante até a coOpia dos autos ser
concluida, nos horéarios pré-estabelecidos, de acordo com determinacdo da

Corregedoria.

10 DISPONIBILIZAR AUTOS DE PROCESSOS PARA CARGA

10.1 O Servidor Identifica o solicitante do pedido.

10.1.1 A carga somente € autorizada para os advogados e estagiarios devidamente

constituidos, ou seja, com procuragdo ou substabelecimento nos autos.

10.2 Verifica se 0 processo solicitado esta no prazo comum, pois neste caso a carga nao €

permitida; salvo se autorizado pelo juiz relator ou coordenador.

10.3 Acessa o Sistema pelo numero do processo e realiza a movimentagdo processual —

Vista ao Advogado.
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10.4 Registra no Sistema o nome do advogado e o niumero da carteira da OAB.
10.5 Imprime a guia de remessa de carga em 2 (vias) vias.

10.6 Solicita ao advogado ou estagiario a assinatura da guia de remessa de carga na via

original.
10.7 Coloca 1 (uma) vias da guia de remessa de carga nos autos do processo.
10.8 Coloca a via original assinada no livro de carga.

10.9 Entrega os autos do processo ao advogado ou ao estagiario.

11 RECEBER AUTOS DE PROCESSOS PARA DEVOLUCAO

11.1 O servidor recebe os autos de processos e identifica se pertence a SETRE.

11.1.1 Caso o processo nao pertenca a SETRE nao recebe e informa ao responsavel pela

entrega dos autos o local correto de devolucéao.
11.2 Verifica 0 motivo da devolucdo dos autos de processos.
11.2.1 Caso seja devolugao por motivo de carga:

a) registra a data da devolugéo no Sistema;

b) imprime uma guia do sistema e entrega ao advogado como comprovante de

devolugao.

11.2.2 Caso seja devolucdo dos autos por consulta ou copia, localiza e devolve o

documento de identificacdo do usuario.

11.3 Em qualquer caso de devolucdo, guarda os autos de processos, de acordo com 0s

seguintes critérios:
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SITUACAO DO PROCESSO

ARMARIO/ESTANTE/ESCANINHO

Processo com prazo aberto

Publicacdo ou Aguardando

Processos com prazo finalizado

Baixa

Processos com prazo finalizado, mas que apresenta
peticdo para juntar

Processamento

12 INDICADOR

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Autos com carga aberta além do

prazo

Relatoério do Sistema

Mensal

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 O registro deste processo de trabalho € gerido pela UO e mantido em seu arquivo

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

RETENCAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZENA- RECUPERA- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL MENTO QAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de - A
- Chefe de . CondicOes Tramite DGCOM/
g\c/)glesso Judicial 1-2 Serventia Estante Ndmero apropriadas DEGEA***
Autos de - A
- Chefe de . CondicOes Tramite DGCOM/
(P:r_oc_esso Judicial 1-3 Serventia Estante Ndmero apropriadas DEGEA
riminal
Vista de autos a ey Chefe de Condicoes Tempo DGCOM/
advogados 0-6-2-2m Serventia Pasta Data apropriadas Necessario DEGEA
Legenda:

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

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

Comunicagcédo e de Difusdo do

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Localizar Autos de Processos;
e Anexo 2- Fluxograma do procedimento Disponibilizar Autos para Vista em Balcéo;

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento Disponibilizar Autos de Processos para
Copias;
e Anexo 4 — Fluxograma do procedimento Disponibilizar Autos de Processos para

Carga;

e Anexo 5- Fluxograma do procedimento Receber Autos de Processos para Devolucgao;

Base Normativa Codigo: Revisdo: [Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SETRE-009 10 7de12




REALIZAR ATENDIMENTO NO BALCAO

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LOCALIZAR AUTOS DE PROCESSO

LOCALLZAR AUTOS DE PROCESSO

Possuiboleta?

i 5 Identificar o nomedas Localizar 0 processo )
Solicitar ao uswanioo ) i Retiraro processoda
; . 5im partes, o n° do fisico na estantede N
boleto de informagdo i - estante e disponibilizr
processo e o ufimo acordo com oscritenios

processual para consulta

andamento processual pré-gstabeleddos

Mdo

Solicitar o n® do
Processo ouonome

das partes
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DISPONIBILIZAR AUTOS PARA
VISTA EM BALCAO

Identificar o
solicitante do
pedido

-

DISPONIBILIZ AR AUTOS PARA VISTA EM BALCAO

ADVOGADDY l PARTES OU
ESTAGIARIO INTERESSAD DSl

Salicitar Salicitar a
apresentacao apresentacio da
da carteira da carteira de identidade

DAB ou identificacio oficial

Preencher o
formulario

Disponibilizar o
processo para
visita no balcdo
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ANEXO 3—- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DISPONIBILIZAR AUTOS DE
PROCESSOS PARA COPIAS

Identificar o
solicitante do
pedido

Acompanhar o

E advogado solicitante até a copia Entregar os
- = dos autos do processo —
ou estagiario? MAD P processo

a ser concluido

5IM

.{7

Tem a boleta Preencher
do processo? MAD formulario

5IM

%

Afixar o boleto
do processo no
documento
apresentado

DISPONIBILIZAR AUTOS DE PROCESSOS PARA COPIAS

1

Entregar
pProcesso ¢

solicitado ao
wsLario

>

Base Normativa Cédigo: Revisdo: |Pégina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SETRE-009 09 10 de 12




REALIZAR ATENDIMENTO NO BALCAO

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

ANEXO 4- FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DISPONIBILIZAR AUTOS DE
PROCESSOS PARA CARGA

Identificar o

salicitante do
pedido

E advogado
ou estagiario? MAD i
SIr
Informar ao solicitante que
) carga somente € permitida
Esta concluido - o para advogados e
nos autos? MNAD estagiarios devidamente
constituidos nos autos

SIM

‘erificar se os autos de
processo solicitados
estdo disponiveis
para carga

Carga Informar ao solicitante
itida? — que os autos ndo estdo
permitica MNAD disponiveis para carga

S5IM

Acessar o sistema pelo
n® do processo e

realizar a
movimentacdo da carga

v

Registar no sistema o
nome do adwogado e
o n® da OAB

DISPONIBILIZAR AUTOS DE PROCESSOS PARA CARGA

Imprimir guia de
remessa de carga

em 3 vias

Solicitar a assimatura, o

endereco e o telefone

do solicitante na guia
de remessa

v

Colocar via aoriginal
assimada no livro de carga e
a duas vias restantes nos
autos do processo

Entregar os autos
do processo ao

usuario
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMAS DO PROCEDIMENTO RECEBER AUTOS DE PROCESSOS
PARA DEVOLUCAO

Pertence ao E devolugdo de
Receber o SETRE? carga’ Imprimir uma das Guardar o
Registrar a data guias dos aukos processo no

procesio e

identificar se 5|m_} Sim da devalugdo do procsso e Cartorio de
pertence ao no sistema devolver ao acordo com os
SETRE portador critérios pré-de
! N30 Mao

DEVOLUCAO

RECEBER AUTOS DE PROCESSOS PARA

Informar ao Localizar e
responzavel devolver o
pela entrega o | | documento de
local correto da | | identificagdo do
devolucdo usuario deixado
para
consulta/copia
|
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