ATENDER BALCAO

AYA

PJERJ

Proposto por:

Equipe do juizado da Violéncia
Doméstica e Familiar contra a
Mulher e Especial Adjunto
Criminal de Friburgo

Analisado por:

Encarregada do juizado da
Violéncia Doméstica e Familiar
contra a Mulher e Especial
Adjunto Criminal de Friburgo

Aprovado por:

juiz de Direito do juizado da
Violéncia Doméstica e Familiar
contra a Mulher e Especial
Adjunto Criminal de Friburgo

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento as solicitacbes de

partes e advogados, formuladas no balcao de atendimento.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes aos juizados

da Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher bem como prové

orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém

interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

22/01/2016.
3 DEFINIGCOES
TERMO DEFINICAO
Carga Ato de retirar os autos de processo de cartorio pelo

usuario.

Estatuto de
Advocacia da OAB
(EAOAB)

Diploma que disciplina os direitos e deveres do Advogado
(Lei n© 8.906/94).

Ordem dos
Advogados do Brasil
(OAB)

Entidade autdrquica, dotada de personalidade juridica e
forma federativa, cujas finalidades sao: | - defender a
Constituicéo, a ordem juridica do Estado democrético de
direito, os direitos humanos, a justica social, e pugnar
pela boa aplicacao das leis, pela rapida administracao da
justica e pelo aperfeicoamento da cultura e das
instituicdes 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
Distribuicao e
Controle Processual
(DCP)

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

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos

Usuario administrativos ou jurisdicionais do PJER].

Entrega dos autos para consulta momentanea ao

Emprestimo Ministério PUblico e a Defensoria Publica.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Chefe de Serventia e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento
judicial dos usudrios no baicdo de atendimento.

Todos os servidores e Realizar o atendimento aos usudrios no balcdo de
do Cartério atendimento.

e Realizar o atendimento aos usuarios no gabinete e na

Gabinete do juizo A
sala de audiéncias.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 O atendimento ao publico no balcao obedece as seguintes condi¢des gerais:

HORARIO TIPO DE ATENDIMENTO

10h as 18h Atendimento ao publico em geral.

10h 3s 10h30min | Especifico para extragdo de cdpias de pecas dos autos de
processo pelas partes, acompanhadas de funciondrio da

serventia, sem prejuizo do atendimento ao publico em
17h30min as 18h geraL

5.2 O atendimento ao publico é realizado por todos os servidores do Cartério,
em sistema de rodizio, utilizando, o Chefe de Serventia judicial do formulério

FRM-JVDFM-002-01 para sua organizacao e publicidade.

5.3 Os servidores do JVDFM tém foco no usuério, colocando-se no seu lugar e
procurando atender as solicitacbes cujos objetos sejam pertinentes,
preservando a impessoalidade.
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5.4 O atendimento no balcéo é realizado para atender a pelo menos uma das

seguintes finalidades:

a) prestar informacao sobre andamento processual;

b} obtencao de consulta, de cépia e de carga em autos de processos;
c) entrega e recebimento de documentos e devolucao de autos.

5.4.1 As peticbes somente sao recebidas com assinatura de advogados
habilitados ou Defensoria Publica, entretanto o cartério certifica nos autos a

manifestacao de vontade da parte na ocasiao do atendimento no balcao.

6 ATENDER A PARTES E ADVOGADOS NO CARTORIO

6.1 O servidor recepciona o usudrio no balcdo de atendimento e verifica a

solicitacao que formula, respeitando as hipdteses de segredo de justica.

6.1.1 O advogado ou estagiario pode solicitar autos de processo para as
situacbes de “consulta”, “extracdo de cépia” ou “fazer carga”, desde gue
habilitados e respeitando as hip6teses de segredo de justica.

6.1.2 Os demais usuarios podem solicitar consulta dos autos somente no balcao,
respeitando as hipéteses de segredo de justica.

6.1.2.1 E permitida a consulta aos autos pelas testemunhas, caso ndo se trate de
segredo de justica.

6.2 Com a entrega do processo ao interessado, servidor solicita ao usudrio o seu
documento de identificacao, retendo-o ou nao conforme cada caso
especifico.

6.3 Caso o usudrio ndo seja advogado ou estagiario, o servidor presta os
esclarecimentos solicitados ou o encaminha a quem possa fazé-lo,

observando sempre a necessidade de preservar a imparcialidade da justica.
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7 CONDUTA EM CASO DE COPIA DOS AUTOS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

As copias, respeitando as hipéteses de segredo de justica, sem restricées de
hordrio, sao autorizadas para advogado ou estagiario que tenha procuracao
nos autos, ou nomeacao em assentada outorgando-lhe poderes de

representacao da parte e para advogados e estagidrios sem procuracao.

Antes de autorizar cépias, registra, em pasta prépria, as informacodes
necessarias a verificacao posterior da integridade dos autos, no ato de

devolucao.

O atendente solicita a assinatura do advogado no formuldrio, guardando-o

no balcao, para controle, juntamente com a carteira.

O atendente entrega os autos do processo ao usuario, uma vez confirmada a

realizacao de todos os controles.

Nao devolvidos, os autos sao cobrados por telefone, lancando no DCP no
campo “localizacdo” do Uitimo movimento o texto: “xerox - OAB n.

XOOXXXXX .

8 CONDUTA EM CASO DE CARGA DOS AUTOS

8.1

8.2

A carga somente é autorizada para advogado ou estagidrio, com carteira
atualizada da OAB, com procuracao ou substabelecimento da procuracao, ou

nomeacao em assentada nos autos.

O atendente acessa o DCP, cédigo 5 — vista ao advogado -, lancando os
dados do advogado (nimero do registro na OAB) e nimero de volumes,
apensos e paginas dos autos do processo, além de atualizar os dados do
advogado no campo a direita, confirmando seu endereco e telefones de
contato, gravando a informacao; apds, “clica” sobre o campo “textos”, usa o
modelo de texto 144 - Vista de Autos -, grava e imprime o documento, onde
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8.3

8.4

8.5

sairao os dados necessarios para a verificacao posterior da integridade dos

autos, quando da devolucao:

a) data da carga;

b} nome do advogado;

c) respectiva inscricao na OAB;

d) numero de folhas contidas nos autos;

e) imprime o recibo de vista ao advogado pelo DCP.

O atendente solicita a assinatura do advogado, juntando a folha de Vista de
Autos na pasta de Carga ao Advogado.

Confere e atualiza no sistema o endereco e telefone do advogado, se nao

estiver feito anteriormente antes da impressao do documento.

Entrega os autos do processo ao solicitante, colhendo o recibo na respectiva
folha de Vista de Autos.

9 CONDUTA EM CASO DE DEVOLUGAO DOS AUTOS

9.1 A regularizacao de autos retirados é realizada da seguinte forma:
SITUACAO CONDUTA
Devolucao de autos e Acessar o DCP:

retirados do cartério

com carga e registrar a data da devolucao baixando a remessa.

Devolucao de autos

e Acessar o DCP;

retirados do cartério e apagar a observacao lancada;

para copia

e devolver a carteira do advogado.

9.2 Em qualquer caso, apdés o recebimento dos autos, atualizar a localizacao
interna do processo no DCP.
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10 VERIFICAGAO DE PROCESSOS COM PRAZO DE CARGA VENCIDO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.4.

O Chefe de Serventia judicial emite, com a utilizacao do DCP e com
frequéncia mensal, a relacdo de processos retirados do cartério por
advogados e nao retornados.

O servidor intima o advogado por telefone para devolucao dos autos,

estimando um prazo de devolucao de 05 (cinco) dias, via de regra.

Se o advogado nao atender a intimacdo, o Chefe de Serventia judicial
providencia fotocopia da folha de carga para vista dos autos e certifica a
data da retirada nos autos, o contato feito por telefone e remete a
conclusao para determinacado judicial quanto a devolucdo os autos do
processo, conforme disposto na Consolidacao Normativa, da Corregedoria
Geral da Justica. Como nao pode ser lancado movimento posterior a vista
ao advogado, que estard em aberto, esta certiddo serd feita de modo
digitalizado, porém fora do sistema do DCP, assim como o mandado de

busca e apreensao de autos se assim determinado.

Caso o advogado nao seja encontrado, o Chefe de Serventia judicial
providencia consulta a OAB para informacado de novo telefone/endereco do
advogado.

1 Alternativamente, o Chefe de Serventia judicial providencia a emissao de
oficios aos érgaos competentes, em busca da localizacdo do advogado.

11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Grau de satisfacao do usuario Pesquisa de opinidao do usuério MENSAL
11.1 A Serventia possui no hall de entrada da sala, uma urna transparente,

padronizada e distribuida pelo Tribunal de justica do Estado do Rio de
Janeiro para recepcado dos formuldrios de PESQUISA DE OPINIAO DO
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11.2

USUARIO que se encontram disponibilizados ao lado da urna em local de

visivel e de facil acesso.

Mensalmente, o Chefe de Serventia judicial recolhe os formularios e indica
os resultados no Quadro de Respostas — Pesquisa de Opiniao {(FRM-PJER]-
010-05}).

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1

Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
. (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = =
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥*)
Chefe de -
Pasta de Carga . Condicdes FEDGCOM/
ao Advogado 0-6-2-2 m Servgpha Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
judicial
Guia de Chefe de -
Empréstimo de | 0-6-2-2 m | Serventia Pasta Data ac?*gd:*(i;:c?:s 3 anos DDC?ECGCI)EI\/Q/
Autos judicial prop
Quadro de
Respostas - Chefe de L . -
Pesquisa de 0-0-3b Serventia Pasta Data ac?,gd:,ig:g:s 2 anos Ellnmalnuaéao
Opini&o (FRM- Judicial prop
PJERJ-010-05)

Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
0k DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de
Difusdo do Conhecimento.

a) Eliminacao na UO - procedimentos — 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 Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados 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 Aplicacdo.

13 ANEXO
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e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Atender a Partes e Advogados no Cartoério;
e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Conduta em Caso de Cépia dos Autos;
e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Conduta em Caso de Carga dos Autos;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Verificacdo de Processos com Prazo de
Carga Vencido.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER A PARTES E ADVOGADOS
NO CARTORIO

Recepcionar o USUAND no
balcao de atendimento

v

Verificar a solicitacio do
UsLUario

v

Solicitar ao usuano o seu
documento deidentficacio,
retendo-o ou ndo, conforme

cada caso especiico

¥

Prestar os esclarecimentos
solicitados ou o encaminhar a
quem possafazé-lo, caso o
UsUArio ndo sejaadvogado ou
estagiario

ATENDER A PARTES E ADVOGADOS NO CARTORIO
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONDUTA EM CASO DE COPIA DOS
AUTOS

Registrar as
infarmacdes

v

Solicitarassiratura do
advogado no formulario e
tua carteira

!

Entregar os autos do
Processo ao WsLano

!

Cobrar os autos ndo
devolvidos

!

Lancar no DCP no campo
“localizacdo " do dtimo
movimentos o texto: “wenox
—OAB n. xooooom.

CONDUTA EM CASO DE COPIA DOS AUTOS
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONDUTA EM CASO DE CARGA DOS
AUTOS

-
Acessaro DCPe
registrar as
informacdes

¥

e .. . y
Solicitar a assinatura

do advogado na
folha de Vista de
Autos

2
-

Juntar a folha de Vista
de Autos na pasta de
Carga ao Advogado

¥

Conferir e atualizar no
sistema o enderegoe
telefone do advogado

v

Entregar os autos do
processo ao solidians

v

Receber os autos em
devolugdo

!

Colher recibo na
respectiva folha de
Vista de Autos

‘.

CONDUTA EM CASO DE CARGA DOS AUTOS
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO VERIFICAGAO DE PROCESSOS COM
PRAZO DE CARGA VENCIDO

¢

Emitirno DCP a relacdode
processosretirados do
cartario por advogados e ndo
retornados

v

Intimar advogado pam
devalucdo dos autos

v

Fotocopiara folha do livode

cargapara advogado,
certificando a ndo devolugo

v

Encaminharo expedients para
conclusdo do juiz

'

Expedir oficios emandados,
conforme determinacio
judicial

YERIFICACAOQ DE PROCESS0S COM PRAZO DE CARGA YENCIDO
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