PROMOVER ACOES PARA A ERRADICACAO DO SUB-REGISTRO CIVIL

E PARA BUSCA DE CERTIDOES
' ' Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
el

Servigo de Promogéo e Divisdo de Integracéo Social (DIVIS) Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
PJ E RJ Erradicagéo do Sub-registro de Apoio a Corregedoria Geral da
Nascimento e de Busca de Justica (DGAPO)

Certidoes (SEPEC)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para processar ou auxiliar no processamento de
feitos de registro tardio de nascimento ou de busca de certiddo de nascimento, casamento
e Obito de dificil acesso para o requerente, bem como, atender as solicitacfes de busca
de certiddes: criminal, civel, de inventario, de faléncia e de execugéo fiscal, quando
requeridas por outros estados, através do Ministério Publico, das secretarias de

administracdo penitenciaria e as decorrentes de determinacéo judicial.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se ao Servigo de Promogéo e Erradicagdo do Sub-
registro e de Busca de Certiddes da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da
Justica (DGAPO/SEPEC), bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UOs), que tenham interface com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 05/05/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Congrega informacdes sobre registros de nascimentos e Obitos,
Banco de disponibilizadas por meio da rede mundial de computadores, no sitio da

Nascimento e Corregedoria Geral da Justica, dos atos praticados a partir de
Obito 01/08/2007.

Procedimento realizado junto aos Recursos Comunitarios, que atende a
pessoa ndo documentada, para orientar a equipe no atendimento as

Capacitacao solicitacdes de buscas de segundas vias de certiddes de
nascimento/casamento/obito.
Central de
Informacdes do | Sistema que possibilita a realizagdo de buscas de registro de
Registro Civil nascimento, casamento e Obitos em todos os Estados da Federagéo.
(CRC JUD)
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TERMO

DEFINICAO

Justica Itinerante
Especializada na
Erradicacdo em
Sub-registro
(JIES)

Projeto instituido pelo Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 14/2014 com
a finalidade de assegurar a entrega da prestacao jurisdicional em todo
o Estado do Rio de Janeiro, exclusivamente nas demandas referentes
ao registro de nascimento.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Recursos
Comunitarios

Rede composta de Orgdos da Administracdo Publica e entidades
publicas e privadas nas areas de saude, educacéo, assisténcia social,
previdéncia social, trabalho, transporte, educacao publica, habitacéo,
cultura, desporto e lazer.

Servico
Extrajudicial

Servico exercido em carater privado, por delegacdo do poder publico,
voltado para a pratica de atos notariais e de registros (Constituicao
Federal, art. 236).

Sistema de

gl)srt]?rtcx)lrégao e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Processual primeira instancia.

(DCP)

Sistema de Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo Departamento

Identificacdo e
Informacéao de

Estadual de Transito do Rio de Janeiro (DETRAN-RJ), utilizado para a
pontuacdo dos adolescentes e para consulta das informacdes

Adolescentes cadastrais, biopsicossociais e educacionais dos adolescentes
(SIIAD) submetidos as medidas socioeducativas.

Sistema de Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo DETRAN-RJ,
Identificacao cujo acesso ao Tribunal de Justica possibilita a requisicao de presos de
Penitenciaria forma on-line, a Secretaria de Estado de Administracéo Penitenciaria do
(SIPEN) Rio de Janeiro (SEAP-RJ).

Sistema de

Informacdes Sistema informatizado disponibilizado pela Secretaria Estadual de
sobre Salde (SES) para o SEPEC que possibilita consulta a Declaracdes de
Mortalidade Obitos (DO) emitidas e cadastradas a partir de 2006.

(SIM)

Sistema ge Sistema informatizado disponibilizado pela Secretaria Estadual de
Informacdes

sobre Nascidos
Vivos (SINASC)

Saude (SES) para o SEPEC que possibilita consulta a Declarac¢des de
Nascidos Vivos (DN) emitidas e cadastradas a partir de 2006.

Sistema
Estadual de
Identificagcao
(SEI) — Cadastro
Civil

Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo Departamento
Estadual de Transito do Rio de Janeiro (DETRAN-RJ), cujo acesso
possibilita a consulta de dados biograficos e biométricos que compde o
registro de identificacdo civil da Diretoria de Identificacdo Civil do
Departamento de Tréansito (DIC-DETRAN).
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TERMO DEFINICAO

Sistema

Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo DETRAN-RJ,

Estadual de . . : : - ~
Identificacso cujo acesso concedido ao Tribunal de Justi¢ca possibilita a extragdo das
(SEI) - ngastro Folhas de Antecedentes Criminais (FAC) emitidas pelo Institituto de
Criminal Identificagcéo Felix Pacheco (IIFP).

Sistema Mdédulo | Sistema informatizado desenvolvido e gerenciado pelo DETRAN-RJ,

Crianca cujo acesso ao Tribunal de Justica possibilita a requisicao de presos de
Adolescente forma on-line, a Secretaria de Estado de Administracéo Penitenciaria do
(MCA) Rio de Janeiro (SEAP-RJ).

4 REFERENCIAS

e (Cdbdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Provimento CGJ n°19, de 05/04/2011- Resolve sobre os procedimentos a serem
observados a respeito da Erradicacdo do Sub-registro Civil de Nacimento, e da outras
providéncias;

e Provimento CGJ n° 75, de 11/08/2021 - Institui, no ambito da Corregedoria Geral da
Justica, a Comissado Judiciaria para a Erradicacdo do Sub-registro de Nascimento e
para a Promoc¢éo ao Reconhecimento Voluntario de Paternidade e a Adoc¢ao Unilateral
(COSURY);

e Provimento n°® 18/2022 - Disciplina o fornecimento de certiddes e informacgdes pelos

0rgados que menciona e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Integracao Social da
Diretoria-Geral de

Apoio a e coordenar, orientar e avaliar o desempenho das atividades
Corregedoria Geral realizadas no Servico, buscando o bom relacionamento interno
da Justica com o usuario e intrassetorial.
(DGAPO/DIVIS)
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e supervisionar as atividades relacionadas ao processamento de
feitos de registro tardio de nascimento e de busca de certiddes;

e avaliar, periodicamente, a situacdo dos autos processuais,
verificando as pendéncias e sugerindo providéncias;

e participar das reunides interinstitucionais ou institucionais em que
Chefe do Servico de haja correlacdo com o projeto de Erradicacdo do Sub-registro ou
Promocao e outras relativas ao SEPEC, ou ainda aquelas determinadas pela
Erradicacdo do Sub- Alta Administracao;

registro e de Busca
de Certiddes da
Diretoria-Geral de
Apoio a ¢ divulgar informacdes de que tenha conhecimento em razdo das
Corregedoria Geral reunides de que faca parte aos integrantes da equipe;

da Justica
(DGAPO/SEPEC)

e zelar pelo cumprimento integral do sistema integrado de gestao
dentro de sua area de atuacéo;

e capacitar, mediante solicitacdo do 6rgdo ou por determinacdo da
Alta Administracdo, apos autorizacdo da Administracdo Superior,
participantes da rede de protecdo a pessoa ndo documentada,
tutores sociais, servidores etc.;

e elaborar e acompanhar os indicadores gerenciais, propondo
acles corretivas ou preventivas as demandas apresentadas;

e propor agdes contingenciais, preventivas ou de melhorias aos

processos de trabalho afetos a erradicacdo do sub-registro,
sugerindo mudanca procedimentais.

e contatar, sempre que necessario, a rede de Recursos
Comunitarios,visando a orientacdo e ao fortalecimento das
relacdes interinstitucionais, intersetoriais e interprofissionais;

e atender as partes integrantes do processo de registro tardio e
fornecer subsidios a decisdo judicial por meio da realizacdo de
entrevista de sub-registro, estudos sociais, relatorios sociais ou
informacdes técnicas;

e realizar a orientacao dos profissionais dos equipamentos sociais
gue atendem a populacéo na sua demanda de busca de segunda
Assistente Social via de certiddo de nascimento/casamento/obito;

e auxiliar no processamento dos feitos na esfera de sua
competéncia profissional,

e acompanhar o indice de cobertura das unidades interligadas em
relacdo aos nascimentos nas maternidades e o efetivo registro
dos nascidos vivos e propor acbes técnicas que visem a
ampliacao da cobertura registral,

e participar das reunides inter e intraprofissionais, assim como as
interinstitucionais compativeis com as atividades desenvolvidas
em sua area de atuacao.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Integrantes do
SEPEC

e cumprir diligéncias nos processos de registro tardio de
nascimento;

e atender aos requerimentos de solicitagcbes para buscas de
certiddo de nascimento, casamento e ébito, por meio do processo
eletrnico;

e certificar nos processos o0s dados dos quais tenham
conhecimento;

o reiterar as diligéncias, via e-mail, malote digital ou telefone;

¢ auxiliar na tomada de decisdo administrativa, sugerindo melhorias,
propondo mudancas nos processos de trabalho de que faca parte;

¢ relatar os processos saneando-os, a fim de facilitar a localizacao
de provas acostadas aos autos.

6

6.1

6.2

6.3

6.4

CONSIDERACOES GERAIS

O SEPEC presta auxilio as serventias no processamento de feitos judiciais de registro
tardio de nascimento para o cumprimento das diligéncias determinadas pelo juiz, que néo
lograram éxito no ambito da prépria vara por dificuldades técnicas ou de indisponibilidade

de dados e recursos.

O SEPEC realiza a busca de certiddo de nascimento, casamento e 6bito nos servigos de
registro civil de pessoas naturais, demandadas por autoridades de outros estados e
intermedeia as buscas realizadas pelas autoridades deste estado, quando né&o localizadas

inicialmente por elas.

Na captacdo social (JIES), os servidores do SEPEC efetuam a interface entre os
requerentes e o juizo, realizando entrevistas pessoais cujo principal objetivo é dirimir
duvidas quanto a procedéncia do requerente, bem como conhecer melhor seu histérico

de vida, a fim de auxiliar a instrugéo processual.

O SEPEC participa de reunibes convocadas pelos diversos Orgaos intervenientes ou
parceiros do projeto de erradicacédo do sub-registro, a fim de colaborar na construcéo da
rede de protecdo a pessoa ndo documentada, assim como coopera nas acoes estratégicas
de erradicagcdo do sub-registro civil de nascimento, fomentada por outras instituicbes e

auxilia na construgao de fluxos de atendimento de requerentes sem documentagdo na
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6.5

6.6

malha de atendimento do estado.

O SEPEC conta com a presenca de uma assistente social que desenvolve acgdes de
articulacdo da rede de recursos comunitarios da regido onde reside o requerente

demandatario de encaminhamentos sécio-econdémicos.

O SEPEC atende as solicitagBes de busca de certidao: criminal, civel, de inventario, de
faléncia e de execucéao fiscal, quando requeridas por outros estados, através do Ministério
Publico, das Secretarias de Administracao Penitenciaria e as decorrentes de determinacdo

judicial.

7 ATENDER SOLICITACAO DE BUSCA DE CERTIDAQ DE REGISTRO CIVIL DAS
PESSOAS NATURAIS (NASCIMENTO / CASAMENTO / OBITO)

7.1 O SEPEC recebe a solicitacdo de busca de certiddo, por meio de processo eletrénico pelo
sistema SEI, pesquisa na planilha de acompanhamento de processos, se consta solicitacao
homdonima anterior.

7.2 Caso exista solicitagdo homdnima anterior, verifica se ha interesse no novo pedido.

7.3 Na&o havendo interesse, informa sobre o atendimento em processo anterior, insere dados
do processo em planilha de acompanhamento de processos e encaminha o processo ao
Servico de Expediente e Arquivo da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da
Justica (DGAPO/SEARQ) para arquivamento.

7.4 Havendo interesse ou nao constando solicitagdo homonima anterior, insere dados do
processo em planilha de acompanhamento de processos.

7.5 Analisa o pedido, verificando se constam os seguintes dados:

a) nome completo, filiacdo, data e local (exatos ou provaveis) do registro — para
certiddes de nascimento e 0Obito;

b) nome completo dos cénjuges, data e local (exatos ou provaveis) da realizagédo do
casamento — para certiddo de casamento;

¢) dados do registro no cartério em que foi realizado o assentamento, tais como: livro,
termo e folhas;

d) solicitacdo de gratuidade, deferida pelo juizo; declaracdo de hipossuficiéncia ou
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declaracéo de interesse institucional.

7.6 Se a solicitacdo de busca de certiddo ndo contiver os dados descritos no item 7.5 realiza
pesquisa nos sistemas de busca disponibilizados para o SEPEC, verificando se existem
dados do requerente em algum dos sistemas, a fim de agilizar as solicitagbes de buscas.

7.7 Se a solicitacdo se mantiver com insuficiéncia de dados para a busca, entra em contato com
0 Orgao requerente, solicitando complementacéo de dados.

7.8 Recebida a resposta com os dados necessarios, junta 0 documento ou certifica no processo
a informacao apurada, dando prosseguimento aos passos descritos no item 7.11.

7.9 Caso a resposta ndo contenha os dados minimos para atender a solicitacdo de busca de
certiddo, oficia-se ao 6rgao requerente, comunicando a impossibilidade da busca, por falta
de informacdes necessarias. A partir deste item, procede conforme descrito nos itens 7.16
e7.17.

7.10 Nao recebida a resposta de solicitacdo de complementacdo de dados, elabora oficio

comunicando a impossibilidade de atender a solicitacdo de busca de certiddo e prossegue
de acordo com os itens 7.16 e 7.17.

7.11 Estando a solicitacdo de busca de certiddo com o pedido adequado e os dados completos,
oficia aos servicos de registro civil das pessoas naturais do Rio de Janeiro ou de outros
estados, solicitando busca da certidao requerida.

7.12 Se nao houver resposta ao oficio de solicitacdo de busca de certiddo, dentro de no maximo
15 (quinze) dias para registro civil de pessoas naturais do estado do Rio de Janeiro
(RCPNs) e 30 (trinta) dias para RCPNs de outros estados, reitera o oficio.

7.13 Junta aos autos a resposta negativa ou copia da certido,se positiva.

7.14 Caso os dados da resposta estejam incorretos, solicita ao RCPN emitente a devida
retificacdo da informacéo prestada.

7.15 Estando os dados da resposta corretos, providencia o encaminhamento da certiddo ou da
resposta de buscas negativas ao 6rgao requerente.

7.16 Inclui data do encerramento do processo na planilha de acompanhamento de processos.
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7.17 Encaminha os autos ao SEARQ para arquivamento.
8 PROCESSAR OU AUXILIAR NO PROCESSAMENTO DE FEITOS DE REGISTRO
TARDIO DE NASCIMENTO

8.1 O SEPEC recebe o processo judicial ou administrativo pelo sistema SEI para

processamento e inclui dados na planilha de acompanhamento de processos.

8.2 Pesquisa na planilha de acompanhamento de processos se consta solicitacdo homoénima

anterior com os mesmos dados do processo administrativo ou judicial encaminhado.
8.3 Caso exista solicitagdo homodnima anterior, verifica se h& interesse no novo pedido.

8.4 Nao havendo interesse, informa sobre o atendimento a solicitacdo em processo anterior,
insere dados do processo em planilha de acompanhamento de processos e encaminha o

processo ao SEARQ para arquivamento ou ao érgao judicial originario da solicitacéo.

8.5 Havendo interesse ou ndo constando solicitagdo homonima anterior, insere os dados do

processo em planilha de acompanhamento de processos, distribuindo ao processante.

8.6 Analisa os autos do processo e realiza pesquisa nos sistemas de buscas disponibilizados
para o SEPEC.

8.7 Verifica se os dados e a documentagcdo séo suficientes para instrucdo do processo ou

para o cumprimento das diligéncias solicitadas pelo juizo.

8.8 Sendo insuficientes, contata o solicitante e verifica se possui mais informacfes que

facilitem a instrugdo processual.
8.9 Elabora os oficios necessarios para o cumprimento das diligéncias.

8.10 Expede os oficios de diligéncia, emite as certiddes do Sistema de Distribuigdo e Controle
Processual (DCP), a Folha de Antecedentes Criminais (FAC), solicitada pelo Sistema
Estadual de Identificacdo (SEI), solicita marcacdo do exame de DNA, expedicéo da 22

via da DN nos sistemas SIM e SINASC, conforme a necessidade de cada processo.

8.11 Junta ao processo eletronico os documentos expedidos e os documentos emitidos.

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGAPO-011 00 8 de 16




PROMOVER ACOES PARA A ERRADICACAO DO SUB-REGISTRO CIVIL E PARA BUSCA
DE CERTIDOES

8.12 Nao respondidos os oficios, reitera as solicitacdes até que haja a efetiva resposta correta

e providencia a juntada das respostas aos autos.

8.13 Na hipétese de obtencao da certiddo, junta copia ao processo e confere se os dados

estao corretos.

8.14 Se os dados nao estiverem corretos, solicita retificacéo, e apos o recebimento da certidao

correta, junta copia aos autos.

8.15 Providencia o encaminhamento da certiddo ao solicitante, devolve o processo, no casos
de autos fisicos de varas, e, em sendo processo administrativo eletrénico, envia o

processo ao arquivo, executando em seguida o passo descrito no item 8.20.

8.16 Nos casos de ndo obtencéo da certiddo, analisa o processo e verifica a necessidade de

novas diligéncias.

8.17 Existindo necessidade, providencia as novas diligéncias e a respectiva juntada ao

processo.
8.18 Estando o processo regular, providencia relatério das diligéncias cumpridas.

8.19 Nos casos de solicitacdes do Cartorio da Justica Itinerante, o processo € encaminhado
eletronicamente ao Cartério da JIES e para as solicitacbes de outras varas, o
encaminhamento das diligéncias é realizado por e-mail no proprio processo eletronico

gue, posteriormente, sera enviado para o arquivamento.

8.20 Inclui data de encerramento do processamento na planilha de acompanhamento de

processos.

9 ATENDER SOLICITACAO DE BUSCA DE CERTIDAO CRIMINAL, CIVEL, DE
INVENTARIO, DE FALENCIA E DE EXECUCAO FISCAL

9.1 O SEPEC recebe a solicitacado de busca de certiddo no sistema SEI e verifica se consta

solicitacdo homo&nima anterior.
9.2 Caso exista solicitacdo homodnima anterior, verifica se hé interesse no novo pedido.

9.3 Nao havendo interesse, informa sobre o atendimento a solicitagcdo em processo anterior,
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insere dados do processo em planilha de acompanhamento de processos e encaminha

0 processo ao SEARQ arquivamento.

9.4 Havendo interesse ou ndo constando solicitacdo homdnima anterior, analisa o pedido e

insere dados do processo em planilha de acompanhamento processos.

9.5 Realiza pesquisa nos sistemas de busca disponibilizados para o SEPEC, verificando se

existe processo distribuido no nome solicitado em outra comarca.

9.6 Oficia aos servicos de oficios do registro de distribuicdo da comarca da capital e de outras
comarcas do estado em que conste processo distribuido com o nome do solicitado no

polo passivo, para requerer a certiddo pertinente.

9.7 Caso nédo haja resposta ao oficio de solicitacdo de busca de certiddo, dentro de 10 (dez)

dias, reitera o oficio.
9.8 Recebida a certiddo, se os dados nado estiverem corretos, solicita a retificacao.
9.9 Estando os dados corretos, junta a certiddo aos autos.

9.10 Apdés receber todas as respostas, elabora oficio ao 6Orgdo solicitante, para

encaminhamento das certiddes.

9.11 Encaminha ao 6rgao solicitante o oficio e as certiddes anexadas por e-mail no préprio

processo eletrbnico.

9.12 Inclui dados do encerramento do processo na planilha de acompanhamento de

processos e encaminha 0s autos para arquivamento.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 Os dados langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a
DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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11 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Atender Solicitagcdo de Busca de

Certiddo de Registro Civil das Pessoas Naturais (Nascimento / Casamento / Obito);

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Processar ou Auxiliar no

Processamento de Feitos de Registro Tardio de Nascimento;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Atender Solicitacdo de Busca de

Certidao Criminal, Civel, de Inventario, de Faléncia e de Execucéao Fiscal.
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PROMOVER ACOES PARA A ERRADICACAO DO SUB-REGISTRO CIVIL E PARA BUSCA DE CERTIDOES

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDER SOLICITACAO DE BUSCA DE CERTIDAO
DE REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS (NASCIMENTO/CASAMENTO/OBITO)

Ha interesse
&m novo
pedida?

ATEMDER SOLICITACAQ DE BUSCA DE CERTIDAO DE

Foi possivel

s sim Verificar se hi Proceder a Inserir dados na plarika obter os
solicitacio interesse no informacio de e encaminharao SEARGQ dados
anterio‘r? novo pedido atendimento para arquivamento nimos?

Receber
solicitagao atraves
do processo

Pesquisar na
planilha se consta
solicitagdo

Entrar em contato
com o 6rgdo
requerente para

Solicitagdo ["y3q

REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS

§ eletronico homdénima antsrior <im Realizar pesquisa | atendida? completar os dados
w Inserir dados do Analisar o pedido e nos sistemas de
P processo na verificar os dados busca no caso de
planilha conforme item 7.5 insuficiéncia de Juntar o
dados para busca documento ou

certificar no

processo a

informacdo 3
o Respondide o oficio
E dentro do prazo de 15
bl dias paraR) e 3dﬂ . Reiterar o oficic Dados da
w ara demais Estados? -
: Oficiar aos servigos : resposta estao Bris T Incluir data do

= tos?
H = de RCPNs para e orretes gl aelia) enceramanto do. | | Encaminhar a0
-} "\ 2 salicitar a busca da k ) # certidaa ou da respasta processa na Rl para
2 E = certidio requerida = negativa ao orgac lanilha arquivamento
] le3d i requerente P
= & Dados de
U ados da
8z Juntar aos autos a ':;:;’zm —
3 g 2 resposta negativa ou : N Solicitar ac RCPN
ga | & copia da certiddo se incorretos? emitente a retificagio
a “ positiva da informagao prestada
W o no caso de resposta
o g incorreta
E o
= = Elabarar ofidio
EG -
] ) ) comu_mcanda a
3 k- p de
w = atender a sclicitagio
= 2 de busca de certidac
=]
-4
g
1 N H - ANt .
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PROMOVER ACOES PARA A ERRADICACAO DO SUB-REGISTRO CIVIL E
PARA BUSCA DE CERTIDOES

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR OU AUXILIAR NO PROCESSAMENTO

DE FEITOS DE REGISTRO TARDIO DE NASCIMENTO

PROCESSAR OU AUXILIAR NO PROCESSAMENTO DE FEITOS DE

REGISTRO TARDIO DE NASCIMENTO

Ha solicitagdo
homdnima
anterior?

Ha interesse em
novo pedida?

Encaminhar os autos ao
SEARG para

Receber o processo
Jjudicial ouadministratho
pelo SEl e incluir dados
na planilha

Proceder
informagdo de
atendimento

Verificar se ha
interesse no
novo pedido

Pesquisar na planika se
consta solicitagio
homdnima anterior

arquivamento ou ao
argéo judicial origindnio
da solicitacdo

Inserir dados na
planilha

E Sdo
] ( - = - insuficientes?
sim Analisar os autos e Verificar se os
5| [Imserirdados do realizar pesquisa dadosea
processo na planilha nos sistemas de documentagio
buscas sdo suficientes
g Entrar em contato 1
Sim com o argdo
requerente para
complementar os
dados
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PROMOVER ACOES PARA A ERRADICACAO DO SUB-REGISTRO CIVIL E
PARA BUSCA DE CERTIDOES

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR OU AUXILIAR NO PROCESSAMENTO
DE FEITOS DE REGISTRO TARDIO DE NASCIMENTO (CONTINUACAO)

w
e .
w
2 Oficios Etcaso‘dz
& Juntar no processg | espondidos? ° ':-EEP 7 :
W Elaborar os Expedir os Marcar exame de i Juntar aos autos certidac? —
o . P . e eletronico os : - luntar copia da
- oficios para oficios & emitir DMA & expedir 2 S o o) 35informacdes e certiddo a0
EE N cumprimento das certiddes DCP e via da DN no SIM e expedidos e documentos rocesco
% E diligéncias FAC SINASC TS recebidos
Hiv 1
g2
oz
O w
=0 E . | Reiteraros ofidos
o g ] Nag| nio r'espondidos
: = até que haja
2 :; E=o=ia Analisar o
= [E processo e verificar
2 g a necessidade de
g o novas diligéncias
-
<
W
o
i
v]
(=]
-3
-9
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PROMOVER ACOES PARA A ERRADICACAO DO SUB-REGISTRO CIVIL E
PARA BUSCA DE CERTIDOES

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROCESSAR OU AUXILIAR NO PROCESSAMENTO
DE FEITOS DE REGISTRO TARDIO DE NASCIMENTO (CONTINUACAO)

Ha necessidade da Apas encerrar

novas diligéncias? diligéncias i h
_ .— Providenciar Solicitagac da JIES Tl
'//;\\I 4{ *\\I\ relatdrios das processo
| —m It T R —_— >
Vo Y diligéncias eletronicamente a JIES
cumpridas
2 —

Incluir data da
encerramento na
planilha

Providenciar as Salicitagao das
navas diligéncias Varas Encaminhar a resposta
& juntar ao por e-mail & o
Ll

processo processo ao SEARQ

para arquivar

| SE—

NASCIMENTO
SEPEC

Dados Autos fisicos de varas

carretos?
Fa '
'\\__;IJ Cenferir os dados = Processso
= administrativo
3 eletrénico
Solicitar
retificagdo

| Encamirhar pracesso e
certidde ao solicitante

Incluir data de encerramento
do processamenta na
planilha de acompanhamento
de processas

k4

Encaminhar certidio ac
solicitante e processo
a0 arquivo

PROCESSAR OU AUXILIAR NO PROCESSAMENTO DE FEITOS DE REGISTRO TARDIO DE
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PROMOVER ACOES PARA A ERRADICACAO DO SUB-REGISTRO CIVIL E
PARA BUSCA DE CERTIDOES

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATENDER SOLICITAQAONDE BUSCA DE CERTIDAO
CRIMINAL, CIVEL, DE INVENTARIO, DE FALENCIA E DE EXECUCAO FISCAL

Ha
solicitagio
anterior?

Receber
solicitagio

Pesquisar se consta
solicitagio
homénima arterior

ATENDER SOLICITACAO DE BUSCA DE CERTIDAO CRIMINAL, CIVIL, DE INVENTAR 0, DE
FALENCIA E DE EXECUGAO
SEPEC

Verificar se ha
interesse no
novo pedido

Analisar o pedido
inserir dados do
processo na
planilha

sim

Verificar se ha
Realizar pesquisa
processo
nos sistemas de s
distribuido em
busca

outra comarca

Oficiar o5 Servigos de 10DIAS
Oficios do Registro de
Distribuicio da Comarca
da Capital e demais =
comarcas

Existe
interesse?

Reiterar oficio de
busca de certiddo no
caso de ndo

recebimento

Solicitar retificaio
apos o recebmento
da certidio se o5
dadosndo estierem
corretos

Apés receber
todas as
respostas

Proceder a
Jjuntada da
certiddo com os
dados cometos

as certides

Elaborar oficio ao Encaminhar oficio &
érado solidartz ascertiades pore-
para encaminhar mail no processo

eletrdnico

Proceder 3
informagio de
atendimento

Inserir dados na plarie
eencaminharao SEARQ)
para arquivamento
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