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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para organizar o atendimento ao publico no balcéo

da SETOE.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo
Especial (SETOE), e passa a vigorar em 30/09/2016.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Cadastro L. . .
Presencial Cadastramento de usuario na forma presencial com vistas ao acesso
aos autos e pratica de atos em processo eletrénico.
Primeiro E o atendimento preliminar. Consiste na localizacdo dos autos do

Atendimento

processo e entrega ao usuario para vista no balcao.

Segundo
Atendimento

E o atendimento padrdo. Consiste na prestacédo de esclarecimentos
sobre o andamento processual.

Sistema de
Movimentacgéo
Processual da 22
Instancia (e-JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos judiciais eletrénicos da Segunda Instancia do PJERJ.

Usuéario

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

4 REFERENCIA

e Lein®13.105, de 16 de marco de 2015 — Cédigo de Processo Civil;

e Lein®11.419, de 19/12/2006 — Dispde sobre a informatizacdo do Processo Judicial,
altera a Lei n° 5.869, de 11 de janeiro de 1973 — Cdédigo de Processo Civil; e da

outras providéncias;
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Resolucdo TJ/OE n° 16/2009 - Autoriza a implantagcdo do Processo Eletrénico no

ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 30, de 07/12/2009 - Estabelece normas e orientagcdes para o
cadastramento de usudrios na forma presencial com vistas ao acesso aos autos e
pratica de atos em processo eletrénico, conforme disposto no art. 1°, 82°, inciso lll,

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

Aviso TJ n°® 33/2009 - Avisa que estando os autos disponibilizados em Cartorio ou
Secretaria, o Advogado, mesmo sem mandato judicial, poderd examina-los, desde
que ndo esteja configurada quaisquer das hip6teses disciplinadas no art. 155 do
Cddigo de Processo Civil, bem como do paragrafo 1° do art.7°, da Lei n°® 8906/94, e

da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 35/2012 - Altera a redacdo do artigo 18 e paragrafo Unico e
do artigo 19 e seus paragrafos da Resolucado TJ/OE n° 16, de 30 de novembro de
2009;

Resolucdo n° 17/2014 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de Processos

e supervisionar o cadastro presencial e atendimento

Judiciais ao publico.

Secretario da SETOE

e Gerenciar as atividades relacionadas ao servigo de
atendimento ao balcdo na SETOE.

Chefes do Servico de
Processamento Civel (SECIV),
Servigo de Processamentos
Especiais (SEESP), Servico de e Apoiar o atendimento ao balcdo na Secretaria do
Processamento Criminal (SEPRI), Tribunal Pleno e do Orgéo Especial (SETOE).
Servigo de Apoio as Sessbes
(SEASE) ) e Servico
Administrativo (SEADM)
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FUNC;AO RESPONSABILIDADE
Estagiarios e prestadores de
servico e Realizar o primeiro atendimento (preliminar).
Servidores da SETOE e Realizar o0 segundo atendimento, quando

necessario.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.6.1

6.6.2

6.6.3

A entrega de autos de processo sO é realizada mediante apresentacdo da carteira da
OAB do advogado ou do estagiario, ou identidade oficial no caso de parte ou
interessado.

Nos casos de sigilo ou de segredo de justica, os autos s6 sdo disponibilizados, ou a

informacéao prestada se o usuario for parte, advogado ou procurador constituido.

O advogado ou o estagiario que ndo tenha procuracdo ou substabelecimento nos
autos, mas deseje obter copias do processo fisico, bem como as partes, podem retirar
0s autos em qualquer horério, sempre mediante acompanhamento de um funcionario
do SEADM.

No primeiro atendimento sédo prestadas as informacdes constantes do e-JUD.

As duavidas do usuario (advogado, estagiario, parte ou interessado) relativas ao
andamento processual sdo esclarecidas por funcionario do setor onde tramita o

processo.
Carga ou cadastro presencial:

Quando o balc&o estiver com pouco movimento, a carga ou 0 cadastro presencial
podem ser feitos por estagiario/ ou prestador de servi¢o, desde que autorizado pelo

funcionério do setor em que tramita o processo.

Quando o balcédo estiver com muito movimento, a carga ou cadastro devem ser

realizados por funcionario.

Em qualquer uma dessas situacdes deve ser observado sempre:
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a) se ha sigilo ou segredo de justica; e

b) se o advogado consta na autuacao, procuracao ou substabelecimento.

6.7.4. As partes e os Advogados atuantes no processo eletrénico que nao detenham o

6.7.5

6.7.6

6.7.7

certificado digital ICP Brasil podem comparecer a SETOE, realizando o cadastro
presencial para fornecimento de senha para consulta completa a todas as pecas do
processo, mediante assinatura do termo de cadastramento e adesdo ao sistema,
bem como a apresentagdo dos seguintes documentos originais acompanhados de
copia: documento de identificacdo oficial de &mbito nacional com foto e Cadastro de
Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda - CPF, ou documento oficial de ambito
nacional com foto que conste o referido nimero de cadastro (art. 19, § 1° da
Resolugéo n° 16/2009).

Os advogados interessados em consultar as pecas dos processos eletronicos e que
nao estejam vinculados aos mesmos podem fazer o cadastro presencial ou
eletrénico no sitio do Tribunal, disponivel na pagina principal - link “Processo
Eletronico”, respeitado o disposto em Lei para as situacdes de sigilo e de segredo de
justica (art. 19 8§2° da Resolugéo n° 16/2009).

Podem solicitar na SETOE a disponibilizacdo de senha temporaria, que expira em
dois dias, para pesquisa a todas as pecas do processo eletronico, respeitando o
disposto em lei para as situacdes de sigilo e de segredo de justica (art. 19 § 3° da
Resolucado n° 16/2009):

a) O interessado em consultar o processo eletrénico, que néo seja parte desse
processo, desde que demonstre interesse juridico ao Juiz da causa,;

b) Os advogados que nao possuam certificado digital ICP Brasil ou que possuam e
nao queiram realizar o cadastramento presencial ou eletrénico no sitio do Tribunal,
caso tenham interesse em consultar as pecas dos processos eletronicos, e nao

estejam vinculados aos mesmos.

O Termo de Recebimento referente & senha proviséria de acesso aos autos

eletrbnicos, gerado pelo sistema e-JUD, é arquivado em pasta propria.
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6.7.8 A solicitacdo de que trata o item anterior deve vir acompanhada de apresentacao de
documento de identificacdo oficial de ambito nacional com foto e Cadastro de
Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda - CPF, ou documento oficial de ambito
nacional com foto que conste o referido numero de cadastro (art. 19 8§ 4° da
Resolucado n° 16/2009).

6.7.9 Todo o acesso ao processo eletrénico € registrado no sistema, de forma que a
informacédo seja posteriormente recuperada vedando-se a pesquisa andénima no
sistema (art. 19 8 5° da Resolucédo n° 16/2009).

7 DISPONIBILIZAR AUTOS DE PROCESSO PARA VISTA NO BALCAO

7.1 Recebe o usuério e a sua solicitacao.

7.2 Solicita documentacdo do usuério (carteira da OAB ou identidade oficial).
7.3 Verifica a documentacao requerida.

7.3.1 Caso ndo esteja correta, orienta 0 usuario.

7.4 Localiza os autos do processo (1°. atendimento).

7.5 Disponibiliza os autos do processo ao Usuario.

7.6 Apos consulta pelo usuario, devolve os autos do processo a seu local de origem.

8 DISPONIBILIZAR AUTOS DE PROCESSO PARA OBTENCAO DE COPIAS

8.1 Recebe 0 usuario e a sua solicitacao.

8.2 Solicita ao advogado ou estagiario a carteira da OAB e verifica se 0 mesmo consta da

autuacao.
8.2.1 Caso nao esteja correta, orienta 0 usuario.

8.3 Anota em livro préprio:

a) 0 numero do processo;
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b) a quantidade de volumes, apensos e anexos e a numeracgao respectiva;
c) o nome do advogado ou do estagiario, bem como o respectivo nimero da
carteira da OAB;

d) o telefone para contato.

8.3.1 Em caso de sigilo ou segredo de justica, solicita documento oficial, bem como

procuracéo ou substabelecimento ou localiza nos autos.

” “*

8.3.2 Caso o processo esteja “pedindo dia”, “incluido em pauta para julgamento” ou “em
mesa”, solicita autorizagdo ao Chefe do Servico de Apoio as Audiéncias e Sessdes

do Orgéo Especial (SEASE) para liberacdo do processo.
8.4 Solicita a rubrica no livro antes de entregar os autos.

8.5 Acompanha o advogado ou estagidario na obtencdo das coOpias pretendidas, nas

hipéteses mencionadas no item 8.3.2.

8.6 Apds obtencéo de copia pelo usuério, recebe os autos de volta e da baixa no livro de

copias.

8.6.1 Caso o processo ndo seja devolvido até o final do expediente, o SEADM entra em
contato telefénico com o advogado ou estagiario que retirou o processo e solicita sua

devolucdo.

8.6.2 Caso o0 processo nao seja devolvido até as 20h do dia em que foi retirado, o0 SEADM
comunica ao Chefe do Servico onde o0 processo tramita, para as providéncias

cabiveis.

9 GESTAO DE REGISTROS

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

arguivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Livro de Vista a Caixa- CondigGes
?gl\)/i(;g);ado (carga e 0-6-2-2 m SEADM arquivo Data apropriadas 1 ano Eliminagdo na UO
Termo de Caixa- CondigGes
Recebimento de 0-6-8-2e SEADM . Data ; 2 anos Eliminagdo na UO
Senha Proviséria arquivo apropriadas
Cadastro Presencial Caixa- Condicdes L
de Usuéario 0-6-2-2p SEADM arquivo Data apropriadas Lano Eliminag&o na UO
Legendas:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagédo na UO — procedimentos da — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

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.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Disponibilizar Autos de Processo para Vista

no Balcao;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Disponibilizar Autos de Processo para

Obtencgéo de Copias.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DISPONIBILIZAR AUTOS DE
PROCESSO PARA VISTA NO BALCAO

Receber o usuério e sua
solicitagdo

h 4

Solicitar carteira da OAB
ou identidade oficial

Y

Verificar a
documentagio
requerida

SETOE
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Documentacio

Orientar o usuario
ok?
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Localizar os autos do
processo

h 4

Apos consulta pelo
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local de origem
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DISPONIBILIZAR AUTOS DE
PROCESSO PARA OBTENCAO DE COPIAS
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