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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a solicitacdo de informacgdes

formulada por usuérios.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Central de Divida
Ativa, vinculada ao Juizo da 32 Vara Civel da Comarca de S&o Jodo de Meriti
(O3VCIV/ISM/ICADAT), bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades
organizacionais que tém interfaces com esse processo de trabalho, e entra em vigor a
partir de 14/05/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Carga Ato de retirar os autos do processo da Central pelo usuario.

Sistema de Distribuicéo
e Controle Processual
(DCP)

Sistema de Pesquisa de | Sistema informatizado utilizado para o registro de pesquisas de
Satisfacdo do Usuario — |satisfacdo do usuario e a emissdo dos relatdrios gerenciais
DGDIN (SIPDIN) pertinentes.

Sistema utilizado para distribuicio e acompanhamento
processual de primeira instancia.

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos

Usuario administrativos ou jurisdicionais do PJERJ.

4 REFERENCIAS
e Lei Federal 6.830 de 22/09/1980 — Dispde sobre a cobranca judicial da Divida Ativa

da Fazenda Publica, e da outras providéncias;

e Codigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —
Parte Judicial.
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e Manual do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da 12 Instancia (Sistema
DCP);

e Termo n°003/308/2017 — Convénio de Cooperagdo Técnica e Material.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

¢ Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de atendimento ao

Juiz de Direito balcso na Central.

_ e Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento dos
Chefe de Serventia usudrios no balcéo de atendimento;

Judicial e indicar os servidores para atendimento no balc&o.

Servidores da

Central e Realizar o atendimento dos usuarios no balcao de atendimento.

6 CRITERIOS GERAIS DE ATENDIMENTO A SOLICITACOES

6.1 O atendimento ao publico é realizado pelos servidores da Central no horario das 11h
as 18h.

6.2 Os servidores da Central tém foco no usuario, procurando atender as solicitagbes que

forem de seu alcance.

6.3 Tém prioridade de atendimento nos servigos oferecidos por todas as serventias as
pessoas com idade igual ou superior a 60 anos, as gravidas, as pessoas com crian¢as
de colo (até 2 anos) e os portadores de deficiéncia.

6.4 Para processos em segredo de justica s6 € autorizada vista ou carga para advogados
constituidos nos autos ou a propria parte, mediante apresentacdo de documento de

identificacéo.

6.5 Os procedimentos descritos nesta RAD obedecem aos requisitos normativos da

legislagdo em geral e de portarias do juizo aprovados pela CGJ.
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7 PROCEDIMENTO PARA CONSULTA, EXTRACAO DE COPIAS E CARGA DE AUTOS
DE PROCESSOS

7.1 Recepciona o usuario no balcao de atendimento e verifica a sua solicitacao.
7.2 O usuario pode solicitar informac6es dos autos de processo.

7.3 Solicita ao usuério, para fins de pesquisa de autos de processo, 0 niumero do processo
ou o nome do executado, ou o boleto obtido no terminal de consulta de auto-
atendimento, disponibilizado nas instalacbes do Forum, ou por intermédio do site do

Tribunal de Justica na Internet.

8 PROCEDIMENTO PARA PRESTAR INFORMACOES

8.1 Atende ao advogado, a parte ou a terceiro que deseja obter informacdes genéricas.

8.2 Presta as informacdes solicitadas, salvo aquelas sob sigilo legal.

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo séo 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 Aplicacao.
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