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Objetivo: Padronizar os procedimentos de atendimento ao publico.
Processo / Subprocesso de trabalho: (3.2.3) — Fornecimento de outras informagdes

Area de Aplicacio: Servico de Informacdes, Entrada, Distribuicio e
Processamento.

Referéncia: Portaria n® 4.911/2000
Lei Federal n° 10.048/2000
Regimento Interno do Tribunal de Justica
Resolucdo n° 194/2004 — Tribunal de Justica
Resolucdo n° 281/2006 — Tribunal de Justica
Provimento n° 1.113/2006 — Conselho Superior da Magistratura

Definicoes:

Camaras: Orgios fraciondrios, integrados por desembargadores titulares e
substitutos, que compdem o Tribunal.

Composicao de Camaras: Relacdo de Camaras que compdem o Tribunal.

Custas: sinonimo de despesas processuais.

Extrato: Relatério demonstrativo de andamento processual.

Segredo de Justica: Proibicdo legal de publicidade de atos processuais para
resguardar interesse publico e para evitar constranger os interessados.

Siglas:
OAB - Ordem dos Advogados do Brasil.

Procedimento:

3.2.3.1 — (atende o cliente e identifica o processo)
a) Obter do interessado o ntimero do processo de 2* instincia correspondente a
informacdo solicitada. Caso o interessado ndo informe o nimero, proceder a
pesquisa no sistema informatizado de andamento processual. Tal pesquisa
deverd abranger o nome das partes, o nimero do processo de 1? instincia, a
vara de origem, o nome dos advogados, a competéncia, a acdo ou o assunto,
conforme instru¢des de trabalho (IT SEJO001), (IT SEJO002) e (IT SEJO003).
b) Verificar no sistema informatizado de andamento processual se 0 processo
tramita em segredo de justica, hipdtese em que o solicitante deverd
identificar-se mediante apresentacdo dos seguintes documentos:
bl. RG, carteira de habilitacdo, carteira da OAB (dentro do prazo de
validade): em se tratando de parte integrante do processo, isto €, autor,
réu, agravante, agravado, recorrente, recorrido, etc.;

b2. Carteira da OAB (dentro do prazo de validade): em se tratando de
advogado cadastrado no sistema informatizado de andamento processual.
Na hipdtese de ndo estar cadastrado, fornecer ao interessado formulério
contendo os seguintes dados: data do atendimento, nimero do processo,
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localizacdo da unidade judicidria em que tramita o processo, data do
ultimo andamento processual e que se trata de segredo de justica. A
seguir, encaminhd-lo para a unidade judicidria a fim de regularizar o
cadastro;

b3. Autorizag@o por escrito, assinada por advogado constituido nos autos e
cadastrado no sistema informatizado de andamento processual: em se
tratando de estagidrio.

3.2.3.2 — (fornece informacdo verbal do andamento atualizado) - Fornecer
verbalmente ao interessado a informacdo do andamento do processo, obtida no
sistema informatizado de andamento processual;

3.2.3.3 — (fornece informacdo sobre procedimento de ordem pradtica)

a) Prestar esclarecimentos sobre valor e guia para recolhimento de custas
processuais, a saber: GARE (taxa de interposi¢do de feito origindrio, juntada
de substabelecimento, etc.); FEDTJ (extracdo de cdpia, extrato e certiddo de
objeto e pé, porte de retorno de Agravo de Instrumento, porte de remessa de
Recurso  Extraordindrio, etc.); DARF (interposicdo de Recurso
Extraordindrio); GRU (interposi¢dao de Recurso Especial); Guia de depdsito
judicial (para Acdo Rescisoria); Guia de depdsito para recolhimento de
diligéncia do oficial de justiga;

b) Disponibilizar, para eventual consulta, copia atualizada de tabela de custas;

¢) Prestar esclarecimentos relativos ao julgamento: data, local e hordrio, 6rgao
julgador, composi¢do da turma julgadora, nome do relator e revisor, etc.;

d) Disponibilizar, para eventual consulta, composicao de Camaras do Tribunal;

e) Prestar esclarecimentos acerca da distribuicdo de competéncias entre as
Secdes que integram o Tribunal de Justi¢a, conforme Instru¢do de Trabalho
(IT SEJO001);

f) Informar que os mecanismos de recepcdo de peticdes via fac-simile estdo
regulamentados na Portaria 4911/2000;

g) Informar que a recepcdo de peticoes via protocolo integrado estd
regulamentada no Provimento 462/91 do Conselho Superior da Magistratura;

h) E vedada a prestacio de informagdes por via telefonica.
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