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ATENDER AO PUBLICO ﬁ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @ it

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Processos do Tribunal Pleno e

do Orgdo Especial (DETOE), ao Departamento de Processos da Secdo de Direito Privado e da

Secdo de Direito Publico (DEPSE) e a Divisdo de Processos Judiciais (DIPJU), todos integrantes da

estrutura da Secretaria Geral Judiciaria (SGJUD), passando a vigorar a partir de 31/07/2026.

2 REFERENCIAS %

RAD-SGJUD-013

e Lein213.105/2015 — Cédigo de Processo Civil;

Decreto Lei n? 3.689/1941 — Cédigo de Processo Penal;

Lei n2 8.906/1994 — Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB)

Lei n2 5.427/2009 — Estabelece normas sobre atos e processos administrativos no

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

Lei n? 11.419/2006 — Dispde sobre a informatizacdo do Processo Judicial e da

outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n2 16/2009 - Autoriza a implantacdo do Processo Eletrénico no
ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

Ato Normativo TJ n? 30/2009 - Estabelece normas e orienta¢cdes para o
cadastramento de usudrios na forma presencial com vistas ao acesso aos autos e
pratica de atos em processo eletronico, conforme disposto no art. 12, §29, inciso

1, alinea "a" da Lei n2. 11.419/2006, e da outras providéncias;

Aviso TJ n2 33/2009 - Avisa que estando os autos disponibilizados em Cartdrio ou
Secretaria, o Advogado, mesmo sem mandato judicial, podera examina-los, desde

gue ndo esteja configurada quaisquer das hipdteses disciplinadas no art. 155 do
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Cadigo de Processo Civil, bem como do paragrafo 12 do art.79, da Lei n? 8906/94,

e da outras providéncias;

e Resolugdo TJ/OE n2 35/2012 - Altera a redagdo do artigo 18 e paragrafo Unico e do
artigo 19 e seus paragrafos da Resolu¢do TJ/OE n2 16/2009;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n2 16/2016 - Avisa que a auséncia de boleto emitido nos
terminais de autoatendimento ou por meio da Internet nao configura justa causa

para que se deixe de prestar o devido atendimento ao publico;

e Resolugdo CNJ n? 372/2021 - Regulamenta a criagdo de plataforma de

videoconferéncia denominda Balcao Virtual;

e Ato Normativo TJ/CGJ n2 5/2021 — Dispbe sobre a implementacdo do Balcdo

Virtual e da outras providéncias;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 08/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

3 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

3.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a Tabela de Gestdo da Informa¢dao Documentada apresentada a

seguir:
5 A RETENGAO (ARQUIVO
- CODIGO - L L ~ ~
IDENTIFICACAO . ACESSO RESF\’;;rSA ':\ :I'\)IA:I::O RRE :éj ; ; PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
cco GUARDA NA UO**)
tivro de "Vista a Caixa- Condigdes iminaca
Advogado (carga e | 0-6-2-2m | Irrestrito SEADM R Data C 1ano Eliminacdo
- arquivo apropriadas na UO
copia)
Termo de Caixa- Condigdes iminaca
Recebimento  de | 0-6-8-2e Irrestrito SEADM arquivo Data apro r‘i;adas 2 anos Eliminagdo
Senha Proviséria q prop na Uo
Cadastro Presencial | o > >0 | jrrestrito | SEADM Caixa- Data | condicoes 1ano Eliminagéo
de Usuario arquivo apropriadas na uo
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Legendas:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria Geral de Administragdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos da — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o

descarte desses registros cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos

Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

ere
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ ﬁ Elaborado por: Equipe da Divisdo de Processos Judiciais (DIPJU)
(. Aprovado por: Secretdria Geral da Secretaria Geral Judicidria (SGJUD)
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO éi

4.1 Fluxo do Processo de Trabalho - Atender ao Publico

Chefe de Servigo, Substitute ou Servider Designado

Copias

° Dirigir-se ao Formular a
2 .
k- balcao de sua
2 atendimento solicitacao
- A ifi
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Cansulta 1
concluida pela
e .
Processo Consulta Disponibilizar usuaric @
bl —>
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] consulta do e
o - usuario 9
=
¥ |z
E' T Autos
S o - ~ develvidas pela
; Anotar no livro Colher a Autorizar a usuarie
-] de copias os R retirada dos Dar baixa no
& fg:‘-:?si‘l’a dados do usudrio no autos para livro de
=] ; . efﬂ Cépias processo e do TEn cbtepg.?o de copias
Z segrado de usuario copias
=] Justica -
2
Submeter a
analise
superior
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Analisar a Consulta Disponibilizar usudrio
possibilidade os autos no
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processo usuario ]
——

- 1

Anota}r ne livro Colher 3 Auterizar a
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dados do 5 auftos para
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processo e do livra obtencio de
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