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

1 OBIJETIVO

Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para organizar o atendimento ao publico no

ambito destas unidades.

2  DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

3 CONDIGOES GERAIS

3.1 A consulta de processos publicos é franqueada aos advogados, estagidrios, partes e interessados

mediante a localizacdo e entrega dos autos fisicos no balcdo de atendimento.

3.1.1 No ato da disponibilizacdo dos autos, o atendente solicita a carteira da OAB do advogado ou do
estagiario, ou identidade oficial no caso de parte ou interessado, dentro do prazo de validade, e anexa

ao documento o numero do processo objeto da consulta, para controle dos atendimentos em curso.

3.2 Em caso de sigilo ou segredo de justica, a disponibilizacdo dos autos fisicos ou a prestacao de
informacbes em processos eletronicos somente sdao realizadas se o usudrio for parte ou

advogado/procurador constituido nos autos.

3.3 Os atendimentos relativos a processos sigilosos ou com segredo de justica sdao prestados pelo chefe de

servico, seu substituto ou servidor por aquele designado.

3.4 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, bastando ao usuario fornecer

a numeragdo do processo.

3.5 0 advogado ou o estagidrio que ndo tenha procuracao ou substabelecimento nos autos, bem como as
partes, que desejem obter cdpias do processo fisico, podem retirar os autos de secretaria durante o
hordrio de expediente, sempre mediante o acompanhamento de um funcionario do Servico
Administrativo da Secretaria Geral Judiciaria (SGJUD/SEADM), a excecdo de processos com sigilo ou

segredo de justica.

3.6 0O advogado ou estagiario deve devolver o processo retirado para cépias até o final do expediente.
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3.7

3.8

3.9

3.9.1

3.9.2

3.9.3

3.94

3.9.5

No primeiro atendimento sdo prestadas as informagdes bdsicas constantes do sistema e-JUD, em se

tratando de processos publicos.

As duvidas do usuario (advogado, estagiario, parte ou interessado) relativas ao andamento processual

sao esclarecidas por servidor do setor onde tramita o processo.

Carga e Cadastro Presencial

Quando o balcdo estiver com pouco movimento e se tratar de processo publico, a carga ou o cadastro
presencial podem ser feitos por estagidrio ou terceirizado, desde que autorizado por servidor do setor

em que tramita o processo.

Quando o balcdo estiver com muito movimento ou se tratar de processo com sigilo ou segredo de
justica, a carga ou o cadastro presencial devem ser realizados pelo chefe de servigo, seu substituto ou

servidor por aquele designado.

Em qualquer uma dessas situagdes deve sempre ser observado:

a) se ha sigilo ou segredo de justica;
b) se o advogado consta na autuacao, procuracdo ou substabelecimento;
c) a anotacao do telefone de contato do advogado;

d) a alimentacdo do sistema com o movimento de carga/remessa.

As partes e os advogados atuantes no processo eletronico que ndao detenham o certificado digital ICP
Brasil podem comparecer aos drgdos ou serventias eletronicas, realizando o cadastro presencial, e logo
apods sera fornecida senha para consulta completa a todas as pecas do processo eletrénico, mediante
apresentacdo compulséria dos seguintes documentos originais acompanhados de cdpia: documento
de identificacdo oficial de ambito nacional com foto e Cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da
Fazenda - CPF, ou documento oficial de ambito nacional com foto que conste o referido nimero de

cadastro. (art. 19, § 12 da Resolugdo n2 16/2009).

Os advogados interessados em consultar as pecas dos processos eletrénicos e que ndo estejam
vinculados aos feitos podem fazer o cadastro presencial ou eletronico no sitio do Tribunal, respeitado
o disposto em Lei para as situacdes de sigilo e de segredo de justica. (art. 19 §22 da Resolucdo n®

16/2009).
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3.9.6

3.9.7

3.9.8

3.9.9

Podem comparecer a serventia na qual estd tramitando o processo eletrénico e solicitar senha
tempordria, que expirara em 02 (dois) dias, para pesquisa a todas as pec¢as do processo eletrdnico,
respeitado o disposto em lei para as situacGes de sigilo e de segredo de justica: (art. 19 § 32 da

Resolugdo n2 16/2009):

a) O interessado em consultar o processo eletronico, que ndo seja parte desse processo, desde que

demonstre interesse juridico ao Juiz da causa;

b) Os advogados que ndo possuam certificado digital ICP Brasil ou que possuam e ndo queiram
realizar o cadastramento presencial ou eletrénico no sitio do Tribunal, caso tenham interesse em

consultar as pecas do processo eletronico, e ndo estejam vinculados aos feitos.

O Termo de Recebimento referente a senha proviséria de acesso aos autos eletrénicos, gerado pelo

sistema e-JUD, é arquivado em pasta propria.

A solicitacdo de que trata o item anterior deve vir acompanhada de apresentacdo de documento de
identificacdo oficial de ambito nacional com foto e Cadastro de Pessoa Fisica, do Ministério da Fazenda
- CPF, ou documento oficial de ambito nacional com foto que conste o referido nimero de cadastro

(art. 19 § 42 da Resolugdo n? 16/2009).

Todo o acesso ao processo eletrénico é registrado no sistema, de forma que a informacdo seja
posteriormente recuperada, vedando-se a pesquisa anénima no sistema (art. 19 § 52 da Resolugdo n?

16/2009).

3.10 Balcao Virtual

3.10.1 O atendimento virtual consiste na prestacdo de informacgdes e esclarecimentos sobre o andamento

do processo, dentro do horario de expediente forense, por meio de link disponibilizado no portal do
PJERJ, observada a ordem de acessos na fila de usudrios (art. 32 do Ato Normativo Conjunto n2

05/2021).

3.10.1.1 O atendimento em relagdo aos processos fisicos se limitara as informagdes acerca do andamento

processual e de eventuais pendéncias cartorarias, sendo vedada a exibicdo de qualquer peca dos

autos (art. 52 do Ato Normativo Conjunto n2 05/2021).

3.10.1.2 O atendimento em relacdo aos processos sigilosos ou com segredo de justica sera realizado pelo

chefe de servico do setor, seu substituto ou servidor por aquele designado, mediante a
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apresentacdo pelo advogado ou pela parte, ao ingressar na reuniao, do documento oficial com foto
(OAB; identidade), para verificacgdo de sua regular habilitacgdo nos autos e obtencdo de
informagdes/esclarecimentos sobre o processo, ficando desde ja ciente de que tais atendimentos

serdo gravados (art. 62 do Ato Normativo Conjunto n2 05/2021).

4 DISPONIBILIZAR AUTOS DE PROCESSO PARA VISTA NO BALCAO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

5.1

5.2

5.3

5.4

O servidor recebe o usuario e a sua solicitagao.

Solicita documentacdo do usudrio (carteira da OAB ou identidade oficial).
Verifica a documentacgdo fornecida.

Caso ndo esteja correta, orienta o usuario.

Localiza os autos do processo publico (primeiro atendimento). Em se tratando de processo com sigilo ou
segredo de justica, encaminha a solicitacdo de consulta aos autos para analise do chefe de servico, seu

substituto ou servidor por aquele designado.

O servidor disponibiliza ao usudrio os autos do processo publico. Em se tratando de processo com sigilo

ou segredo de justica, os autos sdo disponibilizados pelo servidor responsavel.

Apds consulta pelo usuadrio, devolve os autos do processo ao seu local de origem.

DISPONIBILIZAR AUTOS DE PROCESSO PARA OBTENGAO DE COPIAS

O servidor do Servico Administrativo da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/SEADM) recebe o usuario e

a sua solicitacao.

Solicita ao advogado ou estagidrio a carteira da OAB e verifica o seu cadastramento nos registros de

autuacdo do processo, na procuragao ou no substabelecimento.
Caso o usudrio ndo atenda as condicGes do item anterior, orienta o usudrio.
Em se tratando de processo publico, anota em livro préprio:
e O numero do processo;
e A quantidade de volumes, apensos e anexos e a numeracao respectiva;
e O nome do advogado ou do estagidrio, bem como o respectivo nimero da carteira da OAB;

e O telefone para contato.
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5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

Em caso de sigilo ou segredo de justica, o servidor solicita o documento oficial e encaminha a solicitagao
de cépia dos autos para analise do chefe de servico, seu substituto ou servidor por aquele designado,
para verificacdo das cautelas de estilo (fase do processo; procuragdo/substabelecimento nos autos) e

anotacgdes do item anterior.

Caso o processo contenha despacho de “peco dia” ou “em mesa” ou esteja incluido em pauta para
julgamento, solicita autorizagdo ao Diretor da Divisdo de Suporte as Sessdes (DISES), para liberagao do

processo. Caso o processo tenha audiéncia designada, consulta o chefe de servico.
Solicita a rubrica no livro antes de entregar os autos.

Nas hipdteses mencionadas no item 10, um funcionario do SEADM acompanha o advogado ou estagiario
na obtencdo das cdpias pretendidas. Em se tratando de processo com sigilo ou segredo de justica, o

servidor responsavel acompanha o advogado ou estagiario.
Apds a obtencdo de copia pelo usudrio, recebe os autos e dé baixa no livro de cdpias.

Caso o processo nao seja devolvido até o final do expediente, o SEADM entra em contato telefénico com

o advogado ou estagiario que retirou o processo e solicita a sua devolucao.

Caso o processo ndo seja devolvido até as 20h do dia em que foi retirado, o SEADM comunica o chefe

do servico, para a adogdo das providéncias cabiveis.
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