_‘ ATENDER BALCAO E SALA DE CONCILIACAOQ

!" Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
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PJERJ Equipe do IX Juizado Especial Representante da Administracéo Juiz de Direito do IX Juizado
Criminal Superior (RAS) Especial Criminal

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o atendimento as solicitacbes de partes e

advogados, formuladas no balcéo de atendimento e nas salas de conciliacéo.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes aos Juizados
Especiais Criminais, bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 20/07/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Carga Ato de retirar os autos de processo de cartério pelo usuario.

Estatuto de Advocacia | Diploma que disciplina os direitos e deveres do advogado (Lei n®
da OAB (EAOAB) 8.906/94).

Entidade autarquica, dotada de personalidade juridica e forma
federativa, cujas finalidades séo: | - defender a Constituicdo, a
ordem juridica do Estado democratico de direito, os direitos

Ordem dos L : S )

. |humanos, a justica social, e pugnar pela boa aplicacdo das leis,

Advogados do Brasil P L ~ o :

(OAB) pela rapida admln_lstrz_i(;z_io~ da jl_JSt,I(}f’i e pelo aperfeicoamento da
cultura e das instituicdes juridicas; 1l - promover, com
exclusividade, a representacdo, a defesa, a selecdo e a disciplina
dos advogados em toda a Republica Federativa do Brasil.

Sistema de

Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual

Controle Processual |de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
(DCP)

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servigos

Usuéario e : T
administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.
o Entrega dos autos para consulta momentanea ao Ministério Publico
Empréstimo . P
e a Defensoria Publica.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Chefe de Serventia e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento dos
Judicial usuarios no balcao de atendimento.

Todos os servidores ) ) L. . .
e Realizar o atendimento aos usuarios no balcao de atendimento.

do Cartorio
. . e Realizar tendimen Arios n inet n I
Gabinete do Juizo ea_A ar o ate dimento aos usuarios no gabinete e na sala de
audiéncias.
Conciliadores e Realizar atendimento dos usuarios em salas de conciliagao.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 O atendimento ao publico no balcdo obedece as seguintes condicbes gerais:

HORARIO TIPO DE ATENDIMENTO

10h as 18h Atendimento ao publico em geral.

10h as 10h 30min
14h as 15h

Especifico para extracdo de coépias de pecas dos autos de
processo pelas partes, acompanhadas de funcionario da serventia,
sem prejuizo do atendimento ao publico em geral.

17h 30min as 18h

5.2 O atendimento ao publico é realizado por todos os servidores do cartério, em sistema
de rodizio, utilizando, o chefe de serventia judicial o formulario FRM- JECRIM - 009-03

para sua organizacao e publicidade.

5.3 Os servidores do JECRIM tém foco no usuario, colocando-se no seu lugar e
procurando atender as solicitacbes cujos objetos sejam pertinentes, preservando a

impessoalidade.

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

finalidades:
a) prestar informacao sobre andamento processual;

b) obtencao de consulta, de copia e de carga em autos de processos;
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c) entrega e recebimento de documentos e devolugcao de autos.

5.4.1 O recebimento de pecas no balcdo, das partes desacompanhadas de advogados, €&
feito através do formulario préprio (FRM-JECRIM-008-01), protocolado no PROGER.

6 ATENDER A PARTES E ADVOGADOS NO CARTORIO
6.1 O servidor recepciona o usuario no balcdo de atendimento e verifica a solicitacdo que

formula.

6.1.1 O advogado ou estagiario pode solicitar autos de processo para as situacdes de

”

“consulta”, “extracdo de copia” ou “fazer carga”.
6.1.2 Os demais usuarios podem solicitar consulta dos autos somente no balcéo.
6.1.2.1 E vedada a consulta aos autos pelas testemunhas.

6.2 Com a entrega do processo ao interessado, servidor solicita ao usudario o seu
documento de identificagdo, retendo-o ou ndo conforme cada caso especifico.

6.3 Caso o0 usuario ndo seja advogado ou estagiario, o servidor presta 0s esclarecimentos
solicitados ou o encaminha a quem possa fazé-lo, observando sempre a necessidade

de preservar a imparcialidade da Justica.

6.4 Em se tratando de autor do fato, havendo denuncia ofertada, antes de entregar os
autos, deve o servidor obter data para Audiéncia de Instrucdo e Julgamento (AlJ) e

providenciar cépia da denuncia, citando-o.

7 CONDUTA EM CASO DE CONSULTA
7.1 O atendente anexa o documento do usuario ao boleto de consulta e 0 mantém

guardado no balcao de atendimento.

7.1.1 Caso o usuario ndo apresente o boleto, preenche uma etiqueta com numero do

processo e a prende no documento do usuario.
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7.2 O atendente entrega os autos do processo ao usuario, certificando no verso da ultima

folha que os autos foram entregues para consulta em balcédo, com a seguinte redacao:

“Certifico que nesta data entreguei estes autos para consulta em

balcdo a
OAB n° / RG n°
com folhas e volumes.

Em de de

Servidor e matricula.”

8 CONDUTA EM CASO DE COPIA DOS AUTOS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

As copias, sem restrices de horéario, sdo autorizadas para advogado ou estagiario que
tenha procuracédo nos autos, ou homeacdo em assentada outorgando-lhe poderes de

representacdo da parte e para advogados e estagiarios sem procuracao.
Antes de autorizar copias, realiza as seguintes acfes de controle:

a) preenche o formulario préprio (FRM-JECRIM-008-03), registrando as informacgdes

necessarias a verificacao posterior da integridade dos autos, no ato de devolucgéo.

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

para controle, juntamente com a carteira.

Uma vez confirmada a realizacdo de todos os controles, o atendente entrega 0s autos

do processo ao usuario.

N&o devolvidos até o final do expediente os autos sdo cobrados, observado o item 11,
langando no DCP no campo “localizagao” do ultimo movimento o texto: “xerox — OAB n.

XXXXXXXX.

9 CONDUTA EM CASO DE CARGA DOS AUTOS

9.1

A carga somente é autorizada para advogado ou estagiario, com carteira atualizada da
OAB, com procuracdo ou substabelecimento da procuracdo, ou nomeagdo em

assentada nos autos.
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9.2

9.3

9.4

9.5

O atendente acessa o DCP para dar vista ao advogado, e registra as seguintes
informacdes de controle, necessarias a verificagcdo posterior da integridade dos autos,

guando da devolucéo:

a) data da carga;

b) nome do advogado;

c) respectiva inscricdo 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 uma folha nos autos.
Confere e atualiza no sistema o endereco e telefone do advogado.

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

autos a advogados.

10 CONDUTA EM CASO DEVOLUCAO DOS AUTOS

10.1 A regularizacéo de autos retirados € realizada da seguinte forma:

SITUAGAO CONDUTA
Devolucéo de autos e Acessa o DCP:
retirados do cartdrio com _ . _
carga e registra a data da devolugao baixando a remessa.

Devolucao de autos
retirados do cartério para | ¢ apaga a observacao langada anteriormente;
copia

e Acessao DCP;

e devolve a carteira e o formulario assinado pelo advogado.

Devolucao dos autos por e Localiza e devolve o documento de identificacdo do
consulta em balcéo usuario.
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10.2 Em qualquer caso, apos o recebimento dos autos, atualiza a localizag&o interna do

processo no DCP.

11 VERIFICACAO DE PROCESSOS COM PRAZO DE CARGA VENCIDO

11.1 O chefe de serventia judicial emite, com a utilizacdo do DCP e com frequéncia
quinzenal, a relacdo de processos retirados do cartério por advogados e néo

retornados.

11.2 O advogado é intimado por qualquer meio idéneo e publicagdo no Diario da Justica
Eletronico, para devolver os autos do processo, em vinte e quatro horas, conforme

determinado na Consolidacdo Normativa, da Corregedoria Geral da Justica.

11.2.1 Caso o advogado ndo atenda a intimacao, o chefe de serventia judicial providencia a
expedicdo de mandado de busca e apreensédo, independentemente de despacho
judicial.

11.3 Caso ndo seja encontrado, o chefe de serventia judicial o providencia consulta a OAB

para informacédo de novo telefone/endereco do advogado.

11.3.1 Alternativamente, o chefe de serventia judicial providencia a emissdo de oficios aos

orgaos competentes, em busca da localizacdo do advogado.

12 CONDUTA EM CASO DE ATENDIMENTO NO GABINETE (EAOAB, ART. 7°, VIII)

12.1 O secretario do Juiz atende ao usuario e identifica a sua pretensao.

12.1.1 Em se tratando de usuario profissional para despacho, e caso 0s autos estejam
conclusos no gabinete, faz a sua localizagdo e os encaminha junto com o usuario ao

Juiz.

12.1.2 Sendo usuéario profissional para despacho, e caso 0s autos nao estejam conclusos
no gabinete, solicita ao cartério sua localizagcdo e encaminha o usuario ao Juiz, ao

gual entrega os autos, caso estes ndo estejam em poder do advogado.
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12.2 Se os autos estiverem indisponiveis ou nao forem localizados, relata tal fato ao Juiz.

12.3

12.4

As peticBes e autos despachados permanecem no gabinete até serem encaminhados
ao cartério pelo secretario, providenciando no gabinete a baixa da carga no sistema

ou a devolucao da carteira de identidade profissional, caso retida em cartorio.

Se for usuério comum, o secretario tenta esclarecer sua pretensdo, preservando a
impessoalidade, e encaminhando-o0 ao profissional habilitado para o esclarecimento
pretendido, sendo vedado impedir o acesso ao Juiz quando expressamente solicitado,

apos os esclarecimentos possiveis.

13 CONDUTA EM CASO DE EMPRESTIMO DE AUTOS AO MINISTERIO PUBLICO E A
DEFENSORIA PUBLICA

13.1

13.2

No caso de o Ministério Publico e a Defensoria Publica necessitarem
momentaneamente de autos de processos que estejam disponiveis em cartério, sem
abertura de vista, preenche o formulario de empréstimo (FRM-JECRIM-008-02), a ser
assinado pelo proéprio, por servidor de suas instituicdes ou estagiario e lanca no DCP
no campo “localizagao” do ultimo movimento o texto: “Por empréstimo a Defensoria

Publica” ou “Por empréstimo ao Ministério Publico”.

Quando da devolucéo, o recibo se da no préprio formulario e a anotacéo realizada no

sistema DCP é excluida.

14 CONDUTA EM CASO DE ATENDIMENTO NAS SALAS DE CONCILIACAO

14.1 O atendimento em salas de conciliagédo é realizado mediante a seguinte orientacao:

a) o conciliador mantem urbanidade no trato com advogados e partes, cabendo-lhe a

policia dos trabalhos naquele espaco;

b) é vedada a carga ou a entrega, a qualquer pretexto, de autos pelo conciliador na

sala de conciliagdo; a carga para fotocopia, logo apdés a audiéncia, é dada pelo

conciliador, com preenchimento do formulario préprio, retendo a assentada original

Base Normativa Cédigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JECRIM-008 11 7de 15




ATENDER BALCAQ E SALA DE CONCILIACAQ

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

e a carteira de

identidade funcional

coordenadora de conciliacdo quando da devolucéao dos autos;

do advogado, que € entregue pela

c) a entrega de qualquer documento ou peticdo durante a conciliacdo é possivel as

partes, devendo tal fato ser consigando em ata da assentada;

d) o usuério profissional tem o direito de consultar os autos antes da audiéncia,

devendo fazé-lo em cartério até a véspera da audiéncia, cabendo ao serventuario

responsavel pela conciliacdo encaminha-lo ao gabinete para 0s casos especiais.

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 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
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RAQAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)

" Chefe de o Lo
Vista de autos 0-6-2-2'm Serventia Pasta Data Condigdes 1 ano Eliminagéo na
advogado = apropriadas uo

Judicial
Guia de Chefe de Condigdes Eliminacéo na
Empréstimo de 0-6-2-2m Serventia Pasta Data ¢ 1 ano &
g apropriadas uo
Autos Judicial

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&o na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Arquivo Intermediario 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.

16 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Atender a Partes e Advogados no Cartorio;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Conduta em Caso de Consulta;
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e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Conduta em Caso de Copia dos Autos;
e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Conduta em Caso de Carga dos Autos;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Verificacdo de Processos com Prazo de Carga

Vencido;

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Conduta em Caso de Atendimento no Gabinete
(EAOAB, ART. 7°, VIII).
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER A PARTES E ADVOGADOS
NO CARTORIO

Recepcionar o UsUrio no

balcdo deatendimento e

verificar a solicitacio que
formula

v

Solicitar autos deprocssso
para as situacies de
“consulta”, “extracdo decopig”
ou *fazer carga”. (advogado ou
estagidrio)

b

Solicitar a0 uSUARD 0 5eu
documento de identficacdio,
retendo-o owndo conforme

cada caso especiico.

LS v

¥

|" ™
Prestar os esclarecimentos
solicitados ow o encaminhar a
quem possafazé-lo, caso o
UsUudrio ndo sejaadvogado ou
estagidrio

ATENDER A PARTES E ADVOGADOS NO CARTORIO

b

Obter data para Ald e
providenciar copia dadenincia,
citar o autor, em setratando de
autor do fato, havendo deniincia

ofertada, antes deenfregar
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONDUTA EM CASO DE CONSULTA

Anexaro documento do
usudrioan boleto de
consultare o manter

guardado no balcio de
atendimento

!

Preencher etiqueta com

numero do processo e a

prenderno documento do
usuario

!

I N

CONDUTA EM CASO DE CONSULTA

Entregar os autos do processo
a0 Usudrio, certificar no verso
dadltima folhaque os autos
foram entregues paraconsuita
em balcido
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONDUTA EM CASO DE COPIA DOS
AUTOS

Fealizaras aghes de
controle, antes de
autorizar oipias

Salicitar assingtura do
advogado no formulario
para controle juntamente

com a carteira

!

Entregar os autos do
Processo ao Wsuario, umna
vez confirmada a
realizacdo de todos os
contrales

!

Cobrar até ofinal do
expedients os aulos
ndo devohidos

CONDUTA EM CASO DE COPIA DOS AUTOS

Y

Lancar no DCP no campo
“localizacdo”do fimo
movimento o texto: “xerox —
OAB n. :ooooooo.

Base Normativa Cédigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JECRIM-008 11 12 de 15




ATENDER BALCAQ E SALA DE CONCILIACAQ

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONDUTA EM CASO DE CARGA DOS
AUTOS

¢

Acessaro DCP para darvista ao
advogado, registrar as informacoes
decontrole necessarias a verificacdo
posteriorda integridade dos aubos,
quandoda devolugdo

v

Solicitar a assiratua
do advogadao, juntar
uma folha mos autos

I

Conferir e atualizar no
tistema o enderegoe
telefone do advogado

v

Entregaros autos do processo
aosolicitante e arquiar o
recibona pasta de cargade
autos a advogados

CONMDUTA EM CASO DE CARGA DOS AUTOS
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO VERIFICACAO DE PROCESSOS COM
PRAZO DE CARGA VENCIDO

Emitir,com a utilizacdo do
DCP e com frequéncia
quinzenal a relago de
processosretimdos do

cartorio por advogados e rdo
retornados

v

Providenciar a expedicio de
mandado de buscae apresrsdo,
independentemente de
despacho judicial @soo
advogado ndo aterda a
intimacdo

v

Pravidenciar consulta 8 QAB
parainformacdo de novo
telefone/endereco do
advogado,caso rdo sSia
encontrado

v

Providenciar a emiissdo de
oficios aos dngaos
competentes, em bus@ada
localizacdo do advogado

-

YERIFICACAQ DE PROCESS0S COM PRAZO DE CARGA YVENCIDO
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONDUTA EM CASO DE
ATENDIMENTO NO GABINETE (EAOAB, ART. 7°, VIII)

pretensdo

Trata-se de usudrio i
profissioral pam Fazer sua localizacdo e
despacho e auos encaminhar junto ao
conclusos no SIM luiz
gabinete?
ML

Solicitarao Cartario sua
localizacdo e encaminhar o
usuarioao Juiz, caso estes
estejam em poder do
advogado

Relatar ao Juiz caso os
autos estejam
indisponiveis ou se ndo
forem localizmdos

v

Tentar esclarecer sua pretersio ]

Atender ao usugrioe
identificar a sua

CONDUTA EM CASO DE ATENDIMENTO NO GABIMETE (EAOQAE, ART. 7°, VII)

e encaminharao profissional
habilitado para o
esclarecimento pretendido
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