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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 a gestao do cartorio.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes as varas Unicas e de

competéncia ampla, passando a vigorar a partir de 22/01/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Certiddo enviada eletronicamente através do sistema
Certidao de débito ao DEGAR |DCP com o objetivo de informar ao DEGAR o0s débitos
dos processos judiciais.

E a consulta realizada ao Servico de Arquivo (SARQ) da

Sargueamento de alvara de Policia Interestadual (Polinter) para saber se o preso se

soltura encontra acautelado em razdo de outros processos
judiciais.

Sistema de Distribui¢do e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento

Controle Processual (DCP) processual de primeira instancia.

Sistema de Frequéncia de Sistema informatizado de langcamento de frequéncia dos

Funcionarios (FREQWEB) funcionérios do PJERJ.

Sistema de Pesquisa de Sistema informatizado utilizado para o registro de

Satisfacdo do Usuario - pesquisas de satisfacdo do usuario e a emissdo de

DGESP (SIPDIN) relatorios gerenciais pertinentes.

Sistema de Solicitagcédo de Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de

Material (SM Online) consumo e permanentes.

) . . Sistema informatizado para o lancamento dos bens
Sistema de Inventario Periodico | hermanentes  que  estejam  fisicamente sob  a
na WEB - SISINVENT responsabilidade do agente nato e delegado.
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4 REFERENCIAS

Lei Federal n° 13.105, de 16/03/2015 — Cédigo de Processo Civil;

Lei Federal n° 6.015, de 31/12/1973 — Dispfe sobre os Registros Publicos, e d&

outras providéncias;

Lei Federal n°® 6.830, de 22/09/1980 — Dispbe sobre a cobranca judicial da Divida

Ativa da Fazenda Publica, e da outras providéncias;
Decreto-Lei Federal n® 7.661, de 21/06/1945 — Lei de Faléncias;

Lei Federal n°® 11.101, de 09/02/2005 — Regula a recuperacao judicial, a extrajudicial

e a faléncia do empresario e da sociedade empresaria;

Lei Federal n°® 10.741, de 01/10/2003 — Dispde sobre o Estatuto do Idoso e da

outras providéncias;

Lei Federal n® 5.478, de 25/07/1968 - Dispde sobre acdo de alimentos e d& outras

providéncias;

Lei Federal n°® 11.343, de 23/08/2006 — Institui o Sistema Nacional de Politicas
Publicas sobre Drogas - Sisnad; prescreve medidas para prevencdo do uso
indevido, atencdo e reinsercdo social de usuarios e dependentes de drogas;
estabelece normas para repressado a producdo ndo autorizada e ao trafico ilicito de

drogas; define crimes e da outras providéncias;

Lei Federal n° 10.826, de 22/12/2003 - Disp0e sobre registro, posse e
comercializacdo de armas de fogo e municao, sobre o Sistema Nacional de Armas —

Sinarm, define crimes e da outras providéncias;

Lei Federal n® 12.403, de 04/05/2011 — Altera dispositivos do Decreto-Lei n°® 3.689,
de 3 de outubro de 1941 - Cddigo de Processo Penal, relativos a priséo processual,

fianca, liberdade proviséria, demais medidas cautelares, e da outras providéncias;
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=185676
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L6015original.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11343.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/L10.826.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/L10.826.htm
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12403.htm
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Lei Federal n® 6.858, de 24/11/1980 - Dispde sobre o pagamento, aos dependentes

ou sucessores, de valores ndo recebidos em vida pelos respectivos titulares;

Lei Federal n® 5.172, de 25/10/1966 — Dispfe sobre o Sistema Tributario Nacional e

institui normas gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e Municipios;

Lei Estadual n° 2.988, de 18/06/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou

superior a 65 (sessenta e cinco) anos;

Lei Estadual n° 1.427, de 13/02/1989 — Institui o imposto sobre transmissao “causa

mortis” e por doagao, de quaisquer bens ou direitos;

Lei Estadual n® 3.350, de 29/12/1999 — Dispbe sobre as Custas Judiciais e
Emolumentos dos Servicos Notariais e de Registros no Estado do Rio de Janeiro e

da outras providéncias;

Lei Estadual n° 6.956, de 13/01/2015 — Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias do

Estado do Rio de Janeiro (LODJ) — Dispbe sobre a Organizacdo e Divisdo

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

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servigos Judiciais;

Resolucdo CNJ n° 35, de 24/04/2007 — Disciplina a aplicagdo da Lei n® 11.441/2007

pelos servicos notariais e de registro;

Resolucéo TJ/TP n° 01, de 21/03/1975 — Aprova o Codigo de Organizacao e Divisdo

Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (Livros | e I1);
Enunciados Administrativos do Fundo Especial do TJRJ;

Ato Normativo TJ n° 3, de 03/02/2009 - Estabelece normas e diretrizes dos Atos
funcionais dos Servidores do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro, disciplinando os Direitos e Deveres e da outras providéncias;
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Ato Normativo TJ n°® 7, de 16/02/2012 - Dispde sobre a exigéncia do Cdodigo de
identificacao de Doenca (CID) ou laudo médico circunstanciado nos atestados

médicos dos servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Provimento CGJ n® 74, de 14/10/2009 — Resolve que o horario individual dos
servidores devera ser afixado e mantido no quadro de publicidade da Serventia na
forma do artigo 175, inciso V da Consolidagdo Normativa em vigor e da outras

providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 26, de 13/11/2009 — Disciplina o exercicio do direito as férias
dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28, de 17/08/2015 - Consolida e disciplina as normas gerais
sobre a gestdo patrimonial dos bens méveis no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro — PJERJ;

Ato Executivo TJ n° 137, de 03/03/2017 - Dispde sobre gestdo patrimonial no ambito
do Poder Judiciario de que trata a Resolucao TJ/OE n° 28/2015;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 33, de 03/11/2014 - Consolida as normas sobre a prestacéo
jurisdicional ininterrupta, por meio de plantdo judiciario permanente, e estabelece

regras transitérias para possibilitar obras emergenciais na sede do plantao;

Provimento CGJ n°® 16, de 21/08/2008 - Resolve que a serventia judicial podera
efetuar, excepcionalmente, a exclusdo da mensagem de 'peticbes a serem
juntadas’, que foram encaminhadas através dos servicos de Protocolo (PROGER)
informatizados no sistema DCP, nos casos em que comprovadamente seja
impossivel a juntada fisica das peticdes e Consolidagcdo Normativa CGJ — Servigos

Judiciais, art. 150, inciso XL e Subsecéo Xll, artigos 230 a 236;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 04, de 12/01/2007 - Estabelece rotina para a
implementacdo do sistema de cobranca dos processos judiciais por meio do

Sistema de Distribuicdo e Controle Processual - Projeto Comarca, para as
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serventias judiciais de 12. Instancia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

e Ato Normativo TJ n° 8, de 26/05/2009 — Institui novo tipo de Guia de Recolhimento
de Receita Judiciaria Eletronica — GRERJ Eletronica — para pagamento dos valores

devidos na esfera judicial e d4 outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n° 25, de 04/11/2009 - Regulamenta o procedimento de
uniformizacdo da numeracdo dos processos no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

e Aviso TJ n°® 49/2010- Avisa sobre os principios fundamentais da Politica de Meio
Ambiente do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, e da outras

providéncias;

e Ato Executivo TJ n® 3142, de 03/08/2010 - Resolve instituir a utilizagcdo do papel
reciclado em todos os impressos das unidades organizacionais do PoderJudiciario

do Estado do Rio de Janeiro;

e Aviso TJ n° 08, de 04/03/2008 — Avisa as unidades administrativas e jurisdicionais

sobre os setores responsaveis pelo atendimento das requisicdes que menciona,;

e Ato Executivo TJ n° 174, de 12/12/2016 - Institui a Coleta Seletiva no ambito do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Provimento CGJ n° 54, de 03/08/2009 — Resolve que nas conducdes realizadas,
inclusive antes do inicio do expediente forense, a cautela do conduzido ficara a

cargo do Chefe de Serventia do Juizo, que expediu o respectivo mandado;

e Aviso CGJ n° 145, de 02/03/2010 - Avisa as Varas com competéncia criminal de
todo o Estado que deverdo promover a alimentacdo do sistema de Distribuicdo e
Controle de Processos (DCP - Projeto Comarca), quanto ao cadastramento de

prisbes provisorias, e da outras providéncias;
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Manuais do Sistema DCP.

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 08, de 09/07/2015 - Dispde sobre o Programa de

Estagio Remunerado do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo CM n° 07, de 13/06/2013 - Dispde sobre o exercicio da funcao de Chefia
de Serventia Judicial de primeira instancia do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro.

Resolucdo OE n° 16, de 13/05/2013 - Altera e consolida a Resolu¢do TJ/OE n°
14/2010 e dispde sobre a regulamentacéo do registro dos depoimentos das partes,
do investigado, indiciado, autor do fato, ofendido e testemunhas, pelos meios ou
recursos de gravacéo digital audiovisual no ambito do Poder Judiciério do Estado do

Rio de Janeiro.

Resolucdo TJ/OE n° 07, de 07/07/2016 - Altera o tabelamento dos grupos das

Comarcas de EntrAncia Comum para as substituicbes nos casos de impedimento,

suspeicdo e faltas ocasionais, nos termos dos grupos relacionados;

Ato Normativo TJ n° 07, de 08/04/2014 - Dispde sobre a destinacdo de valores
provenientes de leildes de bens penhorados em autos de infracdo e em acdes
previstas no Estatuto da Crianca e do Adolescente, no Estatuto do Idoso, bem como
os valores provenientes de leildo de bens penhorados em ac¢des civis publicas de

protecdo ambiental,

Aviso CGJ n° 611, de 11/08/2010 - Avisa que deverdo consultar e fazer a
manutencao diaria de suas caixas de correio eletrénico, a fim de que comunicacdes
e manifestagcbes sejam recebidas e prontamente respondidas, sob pena de

responsabilidade disciplinar;

Aviso CGJ n° 404, de 04/04/2014 — Avisa que € obrigatéria a consulta diaria ao

Sistema Malote Digital e o gerenciamento das comunicagdes recebidas.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

Aviso CGJ n° 490, de 05/05/2014 - Dispbe sobre a obrigatoriedade de realizagao do

Cadastro Presencial.

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 06, de 06/05/2014 - Resolvem que as ordens
para cumprimento de decisdes judiciais entre o Tribunal de Justica do Estado do Rio
de Janeiro e a Serasa Experian serdo feitas exclusivamente através da rede mundial
de computadores - Sistema de Comunicacdo Eletrénica do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro;

Provimento CGJ n° 31, de 11/06/2014 - Regulamenta o procedimento de declinio de
competéncia de processos fisicos para varas eletrénicas ou hibridas, bem como o
declinio de competéncia de processos eletrénicos para varas fisicas, e da outras

providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 76, de 29/03/2016 - Disciplina o retorno as varas

hibridas dos processos do 2° Grau de Jurisdicdo, e d& outras providéncias;

Provimento CGJ n° 41, de 30/07/2014 - Regulamenta a remessa, pela via eletrénica,
de mandados de notificacao, intimagédo e/ou de citacdo dentro do Estado do Rio de
Janeiro, quando nao for hipotese de sua efetivacdo por via postal, vedando-se a
possibilidade de expedicdo de Carta Precatéria para tais fins, e da outras

providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 12, de 15/09/2014 - Estabelece normas,
orientac6es e procedimentos para digitalizacdo de processos fisicos, tratamento dos
Autos Fisicos Digitalizados (AFD’s) e respectivos fluxos de trabalho, a serem

observados pelos 6rgéos jurisdicionais e administrativos e da outras providéncias;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 20, de 04/11/2014 - Avisa que quando do primeiro
recebimento de autos que envolvam pessoa presa nha qualidade de parte,
testemunha ou Informante, devera ser realizada, imediatamente, consulta ao SIPEN
- Sistema de ldentificagcdo Penitenciaria quanto as informacgdes a respeito do grau

de periculosidade do(a) detento(a) e da outras providéncias;
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

Ato Executivo TJ n° 1453, de 15/12/2014 - Regulamenta, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro PJERJ, a destinacdo dos recursos oriundos

das presta¢fes pecuniérias;

Aviso TJ n° 01, de 13/01/2015 - Avisa que deverdo ser enviadas ao Departamento
de Gestdo da Arrecadacao - DEGAR/DGPCF as certiddes de débito referentes aos

débitos ndo quitados em sede judicial;

Ato Normativo TJ n° 14, de 03/10/2014 - Estabelece o Programa Boas-Vindas do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, dispde sobre a recepcéo e integracao

dos servidores em todas as Unidades Organizacionais e da outras providéncias;

Resolucdo CM n° 04, de 02/07/2015 - Disp&e sobre o regime especial de trabalho a

distancia nas serventias judiciais de 12 instancia do TJERJ e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 1.297, de 26/08/2016 - Avisa sobre o procedimento a ser adotado
quanto aos servidores em Reqgime de Trabalho a Distancia — readaptacdo, reducdo

de carga horéria, férias, licenca especial, plantdes e feriados;

Ato Normativo TJ n° 04, de 29/03/2016 - Regulamenta o fornecimento e a utilizacéo
de Certificados Digitais nos termos previstos na Resolu¢do n°® 06/2012 do Orgao
Especial do TIERJ;

Aviso CGJ n°® 302, de 29/02/2016 - Avisa sobre a necessidade de indicacdo de
dados ao Servico de Distribuicdo, no envelope lacrado de prorrogacdo de medidas
cautelares sigilosas de comunicacfes telefénicas, telematicas e de informatica

recebidos em Plantdes Judiciarios;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 74, de 05/11/2015 - Torna hibrida toda a
competéncia de Divida Ativa, independente da existéncia de Central ou Cartério da
Divida Ativa;
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 156, de 04/11/2016 - Torna hibrida toda a

competéncia da Divida Ativa Estadual do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 157, de 04/11/2016 - Implanta o processo

eletrbnico no ajuizamento dos feitos de competéncia de Registros Publicos da

Comarca da Capital e do Interior e da outras providéncias;

e Aviso CGJ n° 1577, de 20/10/2016 - Avisa sobre alteracdo de uma das linhas

telefbnicas da DC Polinter para atendimento excepcional nas hipéteses de nao

cumprimento de ordens judiciais por questdes técnicas;

e Aviso CGJ n° 1.812, de 10/11/2015 - Dispde sobre a priorizacdo, pelas serventias
judiciais, das repeticbes de procedimentos cartorarios que foram realizados com

erro ou que, por engano, deixaram de ser realizados;

e Ato Normativo TJ n° 13, de 06/11/2017 - Institui as reqgras de regime de plantdo de

atendimento pela Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de

Dados do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

e Provimento CGJ n° 37, de 23/06/2016 - Institui auxilio reciproco sem prejuizo nas

serventias de 12 instidncia gue menciona e da outras providéncias;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em e Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
exercicio na Vara cartorio.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Realizar a gestdo do cartério conforme estabelecido na
Consolidacao Geral da Justica (CNCGJ);

e apoiar o juiz na realizacdo da correicdo geral anual,
conforme CNCGJ;

e gerenciar os recursos humanos e materiais, equipamentos,
sistemas informatizados e infraestrutura conforme CNCGJ;

e realizar o controle de inventario dos mdveis e utensilios e o

, uso do material permanente e de consumo conforme
Chefe de Serventia CNCGJ:

e manter organizado e atualizado os quadros de publicidade
do cartdrio conforme CNCGJ.

e zelar pelo cumprimento dos prazos para realizagcdo dos
atos de competéncia da secretaria do juizo (CPP, artigo
799);

e controlar as prisdes provisorias.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A administracdo interna do cartério é organizada segundo o padrao do processamento
integrado em equipes, sendo exercida pelo chefe de serventia, sob a supervisdo do

juiz de direito em exercicio na vara.

6.1.1 O processamento integrado tem as seguintes atribuicdes basicas, cujas atividades

podem ser reorganizadas pelas equipes visando a agilizacao cartoraria:

I. Equipe de processamento: movimentagéo e inser¢cdo de dados nos terminais de

movimentagao processual, dentre outras;

II. Equipe de digitacdo: preparo dos atos necessarios ao cumprimento das

diligéncias, dentre outras;

[ll. Equipe de preparacdo administrativa e apoio logistico: autuagéo, remessa de
processos e correspondéncias, restauracdo de capas, atendimento ao publico e

arquivo.
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6.2 Verifica no retorno dos processos da conclusdo se a sentenca estd devidamente

assinada eletronicamente.

6.3 Monitora o prazo da devolucdo do Aviso de Recebimento estabelecendo o prazo
méaximo de 30 (trinta) dias para a devolu¢cdo dos mesmos pela Empresa Brasileira de

Correios e Telégrafos — ECT.

6.3.1 A partir do prazo de 15 (quinze) dias da remessa, sem que haja o retorno do Aviso de
Recebimento a serventia expedidora, esta podera requisitar a emissao de segunda
via pelo e-mail dglog.dimex@tjrj.jus.br & Divisdo de Movimentacdo de Expedientes
da Diretoria Geral de Logistica (DGLOG/DIMEX), que a providenciara junto a ECT.

6.4 Zela para que a serventia, ao receber da Divisdo de Protocolo da Diretoria Geral de
Apoio aos Orgdos Jurisdicionais (DGJUR/DIPRO) processos fisicos que foram
remetidos para a 22 Instancia, observe o motivo da devolucédo, a fim de adotar as
providéncias adequadas, tais como sanar irregularidades que eventualmente tenham
inviabilizado a digitalizacéo, certificando nos autos a providéncia adotada, ou apenas
aguardar o julgamento do recurso, sendo vedada, nesta segunda hipétese, a juntada

de novas pecas ou qualquer movimentacdo processual.

6.4.1 Em se tratando de serventia hibrida, serdo remetidos ao arquivo, pelo ARQWEB, os
autos fisicos digitalizados — AFD — que passaram a tramitar eletronicamente na 22

instancia.
6.5 Em caso de plantdo judicial observa o determinado na Resolucdo TJ/OE n° 33/2014.

6.5.1 As medidas apreciadas durante os plantdes judiciarios deverdo ser levadas a livre

distribuicdo ou encaminhadas ao 6rgao judiciario no primeiro dia Gtil seguinte.

6.5.1.1 Em caso de mais de um dia consecutivo de plantdo, a serventia devera repassar o
expediente para aquela que efetuar o plantdo seguinte e assim sucessivamente,
devendo a ultima serventia realizar a entrega de todo o expediente, em maos,
impreterivelmente, no primeiro dia util, ao final do plantdo, ao Juizo de origem, ao

orgao competente ou ao respectivo distribuidor.
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6.5.1.2 Impossibilitada a entrega em maos, a serventia devera proceder a remessa do

expediente por meio de malote fisico.

6.5.1.3 Se se tratar de feito envolvendo presos ou medidas de urgéncia e impossibilitada a
entrega em maos, a serventia devera remeter o expediente por malote eletrbnico,
em meio digital, para, ndo sendo o caso de processo eletronico, impressao pelo
destinatério e juntada nos autos respectivos, sem prejuizo da remessa posterior

por malote fisico dos documentos originais.

6.5.2 Durante o periodo do plantdo, a Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo e

Comunicacao de Dados — DGTEC — provera suporte aos sistemas judiciais e servicos

essenciais através de atendimento telefénico, pelo n°® (21) 3133-9100.

7 CHEFE DE SERVENTIA JUDICIAL E SEU SUBSTITUTO

7.1 O substituto € designado pelo juiz.

7.2 No impedimento ou falta ocasional do chefe de serventia e de seu substituto, a
substituicdo cabe ao analista judiciario com maior tempo de servico no cartorio,

declarando-se substituto, expressamente, nos atos que praticar.

7.3 Na hip6tese da serventia ndo contar com analista judiciario, a substituicdo cabe ao
técnico de atividade judiciaria com maior tempo de servico no cartorio, declarando-se

substituto, expressamente, nos atos que praticar.

8 MANTER ENDERECO DA SERVENTIA ATUALIZADO

8.1 A serventia consigna o respectivo endereco nos oficios, certiddes, traslados,

mandados e outros atos que expedir.

8.2 O chefe de serventia, quando da instalagdo, mudanca ou qualquer outra alteracéo nos
dados cadastrais de suas dependéncias, comunica ao Gabinete da Diretoria Geral de

Apoio aos Orgdos Jurisdicionais, pelo e-mail cadastroserventias@tjrj.jus.br,
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encaminhando, se for o caso, cOpia da ata de instalacdo em que conste a

denominagédo, o endereco e o numero do telefone do 6rgéo criado e instalado.

9 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

9.1 A lotagcdo e a movimentacdo do pessoal do cartério pertencente ao quadro sao
definidas pela Corregedoria Geral da Justica (CGJ), e os cedidos de outra instituicao

sao geridos pela Instituicdo da qual fazem parte.

9.1.1 O chefe de serventia mantém atualizados o cadastro e as pastas funcionais dos

servidores;

9.2 A Escola de Administracdo Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/ESAJ), promove programa de capacitagdo inicial aos novos servidores.

9.3 Cabe ao chefe de serventia promover a integracdo do servidor no cartorio,
disponibilizando as rotinas administrativas (RADS) relacionadas ao seu processo de
trabalho para conhecimento acerca do funcionamento do juizo e exercicio de suas

funcodes.

9.4 Adota os seguintes procedimentos para promover a integracao dos servidores recém-

nomeados na unidade:

9.4.1 Preenche, em conjunto com o servidor recém-nomeado, o formulario FRM-DGPES-
072-01, observando as atividades que serdo realizadas por este e determinando as

competéncias minimas necessarias para uma atuacao autbnoma na unidade.

9.4.2 Encaminha ao Servico de Ambientacdo e Acompanhamento de Pessoas, da
Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/SEAPE), através do e-mail
dedepseape@tjrj.jus.br, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar da entrada
em exercicio do servidor na unidade, o formulario preenchido com o planejamento da
capacitacdo que entender necessaria, informando a previsdo da finalizagdo das

atividades estabelecidas.
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9.4.3 Acompanha a realizacdo das a¢0es de capacitacao planejadas.

9.4.4 Avalia o resultado do processo de recepcao e integracdo do servidor a unidade, apés

a realizacao das acdes planejadas.
9.4.5 Procede ao encerramento do formulario, apondo data e assinatura.
9.4.6 Arquiva o registro na unidade e envia uma cépia a DGPES/SEAPE, por e-mail.

9.5 Quando do recebimento de servidor por motivo de mudanca de lotacdo, avalia e

identifica as necessidades de capacitacdo, na forma do item 9.4 e seguintes.

9.5.1 Os formularios dos servidores ingressados na unidade por motivo de mudanca de
lotacdo deverdo ser arquivados em pasta prépria, ndo necessitando o envio ao
SEAPE.

9.6 A continuidade da capacitacdo e desenvolvimento dos servidores € promovida pela

DGPES/ESAJ e orientada pelo chefe de serventia.

9.6.1 Cada servidor é responsavel por acompanhar a programacao dos cursos no portal da

Escola de Administracdo Judiciaria, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/ESAJ) e por fazer sua inscricdo, com a anuéncia do chefe de serventia

judicial, priorizando o planejamento e comunicando ao chefe de serventia judicial os

cursos realizados, para anotacao.

9.7 O chefe de serventia organiza, a seu critério, a distribuicdo das tarefas e o rodizio de

atendimento ao publico entre os integrantes das diversas equipes.

9.7.1 Utiliza, para reqistro dos responsaveis por cada processo de trabalho e seus

substitutos, o formulario FRM-VUNI-003-01 — Equipes por Processos de Trabalho.

9.7.2 Disponibiliza em seu quadro de aviso a relacdo dos servidores lotados na serventia,

através de formulario FRM-VUNI-003-03 — Relacdo de Servidores.
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9.7.3 Utiliza para organizar o rodizio de atendimento ao publico o formulario FRM-VUNI-

003-02 — Horario de Atendimento ao Balcdo.

9.7.3.1 Para todas as atividades é importante indicar o executante e o substituto, de modo

que, na auséncia do executante, a atividade ndo figue paralisada.

9.8 Faz constar no quadro de publicidade do cartério o horario individual dos servidores.
9.9 A frequéncia diaria de cada servidor € registrada no livro de ponto.

9.9.1 Controla a frequéncia no Sistema de Frequéncia FREQWEB, tanto dos servidores do
guadro quanto dos cedidos, e fiscaliza seu registro, até o terceiro dia Gtil do més

subsequente, mediante boletim de frequéncia impresso, mantendo-o arquivado.

9.9.2 A frequéncia dos servidores cedidos também é lancada em formulario préprio,
fornecido pela unidade cedente, que sera remetido mensalmente aquela unidade,

sendo arquivada uma cépia em pasta propria.

9.10 Define a escala de férias da equipe de forma a garantir a suficiéncia da lotacao

cartoraria durante todo o exercicio.
9.10.1 Lanca a escala de férias no sistema no més de novembro.

9.10.2 As demais movimentacdes funcionais - licencas e afastamentos - sdo solicitadas por
cada servidor diretamente a CGJ, com a devida anuéncia do chefe de serventia e do

juiz.

9.10.3 Elabora, no més de novembro, uma escala de licenca-prémio para o0 ano seguinte,
seguindo os critérios do Ato Normativo TJ n° 26/2009, a fim de garantir, em caso de

deferimento, a suficiéncia da lotacdo cartoraria durante todo o exercicio.

9.11 O servidor submetido ao regime de trabalho a distancia fica sob a fiscalizacdo

administrativa do chefe da unidade onde fisicamente comparecer para realizar suas

tarefas, no que tange ao cumprimento de sua jornada diaria e, em tudo mais, ao

chefe da unidade a qual estiver tecnicamente vinculado.
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9.11.1 O chefe da serventia a gue 0 servidor estiver tecnicamente vinculado distribui as

tarefas através de e-mail, Skype, Communicator ou camera, de acordo com a

necessidade e o interesse da serventia, @€ monitora a produtividade, avaliando a

necessidade de treinamento e registrando as ndo conformidades.

9.12 Controla a frequéncia e as férias dos estagiarios.

9.12.1 Os estagiarios do Centro de Integracdo Empresa-Escola (CIEE) prestam auxilio ao
sistema de processamento integrado e o treinamento para execuc¢ao das atividades
€ realizado conforme RAD-DGPES-072.

9.12.2 A funcdo primordial dos estagiarios é prestar auxilio a servigcos cartorarios, conforme
determinado pelo chefia de serventia judicial, podendo exercer as seguintes
atividades: prestar atendimento ao balcdo, acompanhar a parte para copia dos
autos, em horario préprio, localizar e realizar a juntada eletrénica de peticdes nos
autos, protocolizar os oficios, quando necessario, trocar as capas dos processos,

dentre outras.

9.13 Busca continuamente a promocéao do relacionamento harmonioso da equipe.

10 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA CARTORARIA

10.1 O chefe de serventia, ou quem ele indicar, mantém o controle patrimonial de entrada
e saida de materiais de consumo e permanente, e requisita 0 seu fornecimento de

acordo com as necessidades reais de consumo.

10.1.1 A solicitagdo de material de consumo e permanente para o cartorio € realizada
mediante registro no Sistema de Material, disponibilizado na intranet do Tribunal de

Justica.

10.1.2 Ao receber o material, o chefe de serventia, ou quem ele indicar, atesta o
recebimento na guia “Solicitagdo de Material’, emitida pela Diretoria Geral de
Logistica (DGLOG).
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10.2

10.3

10.4

O agente patrimonial nato da serventia judicial € o chefe de serventia, que indica o

agente patrimonial delegado.

Nos periodos de férias e de licenca do agente patrimonial nato, bem como de
vacancia da funcdo, o superior hierdrquico assume, automaticamente, a
responsabilidade pelos bens, caso a unidade ndo possua agente patrimonial

delegado.

O agente patrimonial nato, bem como o agente patrimonial delegado devem:

I. zelar pela guarda, seguranca e conservacao dos bens;
[I. manter os bens devidamente identificados com a plaqueta de patrimonio;

[ll. providenciar, junto aos O0rgaos gestores competentes, 0s reparos necessarios ao

adequado funcionamento dos bens;

IV. devolver ao 6rgdo gestor competente 0os bens permanentes obsoletos, ociosos,

irrecuperaveis ou subutilizados, para que seja definida a sua destinacéo;

V. comunicar ao Departamento de Patriménio e Material da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DEPAM) a existéncia de bens de consumo excedentes ou

danificados, para analise e definicdo de sua destinacao;

VI. informar a Divisdo de Controle Patrimonial da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/DIPAT) sobre a movimentacdo de bens, mediante a remessa do Termo

de Transferéncia de Carga Patrimonial em trés dias;

by

VII. comunicar ao agente patrimonial principal e a Diretoria Geral de Seguranca

Institucional (DGSEI), por escrito, e imediatamente apos o conhecimento do fato, a
ocorréncia de extravio de bens ou de danos resultantes de acdo dolosa ou culposa
de terceiro, bem como ao Museu da Justica do Estado do Rio de Janeiro, da
Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusado do Conhecimento
(DGCOM/MUSEU), quando se tratar de bem cultural;
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VIIl. prestar contas ao agente patrimonial principal em caso de perda de sua condi¢ao

10.5

10.6

10.7

de agente patrimonial nato, mediante a Comunicagcdo de Baixa de

Responsabilidade e sempre que solicitado, inclusive pelos 6rgaos de controle;

IX. informar a Divisdo de Controle Patrimonial da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/DIPAT) em caso de falecimento de agente patrimonial delegado,

mediante a Comunica¢ao de Baixa de Responsabilidade Patrimonial.

O agente patrimonial delegado providencia a transferéncia de responsabilidade
patrimonial em caso de destituicdo da funcdo, mudanca de lotacdo, desligamento ou
afastamento do PJERJ, encaminhando a DIPAT o Termo de Transferéncia de

Responsabilidade.

Solicita a manutencdo dos sistemas e de equipamentos de informatica diretamente
pelo sistema informatizado disponibilizado em ‘Intranet — Sistemas — Servigos de TI’
através da senha de rede ou, por telefone, ao NDI — Nucleo Descentralizado de
Informatica, instalado na sede do NUR, ou ao call center (21-3133-9100) da Diretoria
Geral de Tecnologia de Informacé&o e Comunicacdo de Dados (DGTEC), conforme a

natureza do servico pretendido.

A DGLOG procede a limpeza, a organizacdo e a conservacao das instalacdes. O
chefe de serventia solicita a direcdo do forum servicos especiais sempre que observar

alguma disfuncéo.

10.7.1 O chefe de serventia incentiva, permanentemente, a equipe do cartério a conservar

10.8

a limpeza e a organizagdo do ambiente de trabalho.

O chefe de serventia providencia, quando necessario, 0 apoio de segurancga que se
mostrar suficiente e oportuno para o atendimento a situagdes de risco contra pessoas

ou bens, no Ambito do Juizo ou cartério.

11 DA UTILIZACAO DO SISTEMA INFORMATIZADO
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11.1 Nas serventias em que haja processamento eletronico, a responsabilidade pela

11.2

fidedignidade dos dados € pessoal, bem como a utilizacdo do sistema.

Para a eficaz utilizacdo do sistema de processamento de dados, o chefe de serventia

realiza as seguintes atividades:

a)

b)

d)

f)

Designa servidores para a operacdo dos servicos informatizados, segundo as
necessidades cartorarias, de modo a prover a adequada utlizacdo do

equipamento e rotatividade na utilizacéo de rotinas e procedimentos;
indica o pessoal a ser cadastrado no sistema, com o respectivo nivel de acesso;

indica o servidor, no ambito da serventia, para gerenciar o sistema, o consumo de
material e a comunicacao de interrup¢des, defeitos ou outros impedimentos a sua

plena utilizacao;

providencia o correto cadastramento no sistema de todos os feitos, inclusive os

administrativos;

assegura que os documentos, salvo forca maior, somente sejam emitidos pelo
sistema, notadamente mandados, alvaras, traslados, certiddes, oficios,

expediente de atos de comunicacédo processual por via postal;

comunica ao juiz de direito a que estiver vinculado, bem como ao 6rgdo de
informética e a Corregedoria-Geral da Justica, os fatos que impecam a plena

utilizacao do sistema;

g) assegura o imediato lancamento no sistema de toda e qualquer movimentacdo dos

processos autuados nas respectivas serventias.

11.3 Consulta diariamente ao Sistema Malote Digital e gerencia as comunicagdes

recebidas.

11.4 Realiza, caso habilitado, o cadastramento presencial de advogados ou partes, sob

pena de responsabilidade funcional.
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12 GERENCIAR A DOCUMENTAQAO DO CARTORIO

12.1 Os cartérios, respeitadas as suas peculiaridades de estrutura e funcionamento,

adotam o sistema basico de documentacéo conforme CNCGJ.
12.2 Mantém o quadro de publicidade organizado, contendo:

a) Tabelas atualizadas de custas e emolumentos;

b) audiéncias;

¢) horério individual dos servidores;

d) pesquisa de satisfacdo do usuario;

e) demais atos da serventia.

12.3 O material referente aos atos cartorarios (parte administrativa) e o material de
consumo devem ser guardados em armarios, prateleiras e pilhas numeradas e

identificadas.

12.3.1 Considera-se registrada a sentenca no momento de seu lancamento no sistema

informatizado, com a aposicdo da assinatura digital pelo juiz que a prolatou.

12.4 Os papéis referentes aos atos cartorarios sdo mantidos na serventia, observada a
tabela de temporalidade documental, de modo a facilitar buscas, estando

devidamente preenchido o termo de Relacdo de Acervo Documental.

12.5 O chefe de serventia, substituto, ou quem ele designar, verifica, anualmente, a

temporalidade dos documentos e a sua destinagao.

12.5.1 Caso a destinacdo seja sua eliminacdo, preenche o Termo de Eliminagéo,
procedendo em seguida a eliminagdo dos documentos relacionados, podendo

solicitar a ABATERJ a sua coleta.

12.6 Caso a destinacdo do documento seja o Departamento de Gestdo de Acervos

Arquivisticos, da Diretoria Geral de Comunicagcdo e de Difusdo do Conhecimento
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12.7

12.8

(DGCOM/DEGEA), providencia o encaminhamento, nos termos do procedimento

Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.

Quando houver determinacao por parte do juiz de direito, o cartério mantém cépia de
todas as gravacfes de audiéncias do més anterior em CDROM ou DVD-ROM até o
primeiro dia util de cada més, caso a copia da gravacdo nao tenha sido feita logo

apos a audiéncia, por seguranca dos dados.

Mantém integros os livros tombos, utilizados antes da informatizacdo da serventia,

para facilitar o controle de documentos necessarios ao rastreamento e

desarquivamento de autos de processos ndo cadastrados no Sistema DCP, se for o

Ccaso.

13 AUTOS DE PROCESSO JUDICIAL

13.1

Os autos de processos judiciais fisicos sdo mantidos no cartério em estantes e
armarios organizados e numerados de forma sequencial, em pilhas devidamente
identificadas em ordem cronoldgica (ex.: Estante 1 - remessa, Prateleira 1: pilhas —

ao Ministério Publico, a Defensoria Publica, ao Contador, etc.).

13.1.1 Adota as seguintes nomenclaturas de pilhas:

e Acdao/aguardando

e Prazo — escaninho diario, aguardando transito

Digitacao (urgente, Meta 2, audiéncia, inicial, prioridades, comum)

e Remessas (MP, DP, procuradorias, contador, partidor, perito, equipe técnica e
tabelares)

e Retornados (conclusdo, DP, MP, procuradorias)

e Processamento (juntada de pecas, retorno de autos — MP, DP, procuradorias,
conclusao, diligéncias assinadas e outros)

e Para Publicar e Aguardando Publicacéo

e Aguardando audiéncia e leildo (por periodo)

e Baixa
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Para arquivar

Macos aguardando retirada pelo DEGEA
Emissao de Certiddo ao DEGAR
Cépias

Correio e Malote

Juiz Assinar

Chefe de Serventia

Para Conclusédo

Inféancia e Juventude

Réu Preso

Suspenso — art. 366 do CPP
SURSIS

Registro de Sentenca (onde ndo houver a estrutura de gabinete completa).

13.1.2 Disponibiliza 0s processos nas estantes/armarios conforme o exemplo abaixo:

Estante 1 - Remessa; Prateleiras (devidamente numeradas e pilhas
identificadas): Ministério Publico, Defensoria Publica, procuradorias, contador,
partidor, perito, equipe técnica, Tribunal de Justica, avaliador e tabelares, etc.
Estante 2 - Retornados (devolvidos dos agentes essenciais da justica, auxiliares
do juizo, concluséo).

Estante 3 - Prateleiras (numeradas e com pilhas identificadas): Concluséo, Juiz
Assinar, Chefe de Serventia Assinar.

Estante 4 - Prateleiras (numeradas e com pilhas identificadas): Copias, Correio e
Malote.

Estante 5 - Prateleiras (humeradas e com pilhas identificadas): Baixa, Certificar
Custas Finais, Emissdo de Certiddo ao DEGAR, Para Arquivar, Maco
Aguardando Retirada pelo DEGEA.

Estante 6 - Prateleiras (humeradas e com pilhas identificadas): Aguardando

Audiéncia / Aquardando Leildo, Aguardando Publicacdo.
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13.1.3

13.1.4

13.2

13.3

13.4

e Estante 7 — Processamento - Prateleiras (numeradas e com pilhas identificadas e

organizadas cronologicamente): Juntada de Pecas, Autos Retornados, Diligéncias

Assinadas e Outros.

e Estante 8 — Prazo - Prateleiras (numeradas e com pilhas identificadas com

escaninho diario: etiguetas nas prateleiras de 1 a 31, para cada dia do més, os

processos ficam nas estantes/prateleiras correspondentes ao dia - a data do

inicio do prazo soma o prazo ).

e Estante 9 — Aguardando / Acdo / Carta Precatoria; Prateleiras (numeradas e com
pilhas identificadas): Aguardando Resposta de Oficios, Manifestactes e Peticdes.

e Estante 10 - Infancia e Juventude - Prateleiras (numeradas e com pilhas
identificadas).

e Estante 11 - Processos Criminais - Prateleiras (numeradas e com pilhas
identificadas): Réu Preso, Suspenso 366 do CPP, SURSIS, entre outros.

e Estante 12 — Digitacdo; Prateleiras (numeradas e com pilhas identificadas):

Urgente, Meta 2, Audiéncia, Inicial, Prioridades, Comum.

Devido a quantidade do acervo da serventia, podem ser utilizadas estantes por
assunto: acidentaria, faléncia/recuperacdo judicial, execucao fiscal do Municipio,

Estado e Fazenda Nacional e Inventario/Arrolamento, entre outros.

O numero de pilhas e prateleiras utilizadas para cada subdivisdo das estantes
depende do acervo, ficando a critério do gestor, podendo aglutinar os assuntos,

desde que identificados.

Todos os espacgos utilizados para alocar processos séo devidamente identificados.

(ex.: Processos devolvidos, macos prontos aguardando retirada pelo DEGEA, etc.).

Os processos eletronicos sdo alocados em locais virtuais de acordo com o

andamento processual.

Em prazo estabelecido pelo chefe de serventia, verifica 0s processos paralisados ha
mais de 30 dias, a fim de selecionar aqueles que devem ser encaminhados a

conclusdo, ou para prosseguimento na tramitacdo processual, ou remessa ao
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Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de
Comunicagéao e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/DEGEA);

13.5 Findo o processo judicial, o chefe de serventia, ou quem ele designar, realiza o
servico de arquivo dos processos judiciais, reunindo-os em caixas destinadas ao
arquivo, numerando-as com etiqueta e remetendo-as ao Arquivo Geral, observadas
as determinacdes da CNCGJ, art. 222 a 229.

14 PROCESSOS COM PRAZO DE CARGA VENCIDO

14.1 O chefe de serventia d4 cumprimento a ordem legal do processo realizando,
independentemente de despacho judicial, as intimagcdes para devolucdo dos autos

nao devolvidos no prazo.

14.2 Verifica, mensalmente, os autos e mandados fora de cartdrio com prazos esgotados,

com o auxilio da relagédo de processos retirados de cartério e nao devolvidos;

14.3 Intima o advogado, detentor dos autos ndo devolvidos no prazo estabelecido, a

restitui-los em 24 horas ou no prazo estabelecido pelo magistrado.

14.3.1 Intima o advogado pelo Diario da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado
Rio de Janeiro (DJERJ).

14.4 Notifica o advogado, também, por telefone ou intimacdo pessoal, para devolver os
autos do processo em 24 (vinte e quatro) horas, ou no prazo estabelecido pelo

magistrado.
14.4.1 Expede mandado de busca e apreenséo, em caso de descumprimento.

14.5 Formula consulta a Ordem dos Advogados do Brasil — OAB, ou expede oficios aos
orgados competentes, caso o advogado ndo seja encontrado, em busca de informagéo

sobre o novo telefone/endereco.
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14.6 Intima o Ministério Publico, a Defensoria Publica, as Procuradorias da Unido, Estados
ou Municipio a restituir, em 24 horas ou no prazo estabelecido pelo magistrado, os

autos nao devolvidos e, em caso de descumprimento, comunica o fato ao Juiz.

14.7 Intima o Perito e os Auxiliares do Juizo, detentor de autos ndo devolvidos no prazo
estabelecido, a restitui-los em 24 horas ou no prazo estabelecido pelo magistrado e,

em caso de descumprimento, comunica o fato ao Juiz.

14.8 Determina a vista dos autos a parte interessada, quando mandados ou cartas forem

devolvidas sem cumprimento.

14.9 Determina a reiteracdo dos oficios ndo respondidos no prazo de 30 dias, desde que

ndo tenham outro prazo assinalado, atentando para a peculiaridade da matéria.

14.10 Intima o oficial de justica avaliador e o avaliador judicial ou a central de mandados e
a central de avaliadores a devolverem, devidamente informados, os mandados que
Ihe foram entregues h& mais de 20 (vinte) dias uteis, independentemente de seu

cumprimento e quando ndo houver dilacdo do prazo.

15 PETICOES AGUARDANDO JUNTADA

15.1 O chefe de serventia supervisiona a juntada, fisica e virtual, das peticbes cujos
processos estejam disponiveis em cartério, no prazo de dez dias, conforme
Provimento CGJ n° 42/2009.

15.1.1 O chefe de serventia designa servidor da equipe de preparacdo administrativa,

responsavel pelo encarte da peticdo, podendo este proceder a juntada, fisica e

virtual da mesma, com posterior envio ao processamento.

15.2 O cartério pode, excepcionalmente, excluir a mensagem de "peticbes a serem
juntadas"”, que foram encaminhadas através dos servicos de Protocolo (PROGER)
informatizados no sistema DCP, nos casos em que comprovadamente seja

impossivel a juntada fisica das petigoes.
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15.3 Sa&o consideradas peti¢cdes de juntada impossivel:

I. A peticdo recebida cujo processo esteja arquivado, e ndo contenha pedido de

desarquivamento;

Il. A peticdo destinada a processo cuja competéncia tenha sido declinada que a baixa

tenha sido lancada no sistema;

lll. Peticdo sujeita a distribuicio ou anotacdo no distribuidor, cujo pedido de

distribuicdo por dependéncia tenha sido deferido;

IV. Peticdo destinada a processo de numero diverso do apontado.

15.4 O chefe de serventia que considerar impossivel a juntada de peticdo né&o
contemplada nos incisos anteriores certifica as razdes de sua convic¢gdo ao Juiz em

exercicio na serventia, para que este analise o cabimento da exclusao.

15.5 Determinada pelo magistrado a exclusdo da mensagem de “peticdbes a serem
juntadas”, cabe ao chefe de serventia (ou seu substituto) lancar no sistema o motivo

pelo qual a mensagem foi excluida.

15.5.1 Essa rotina de exclusdo € liberada somente para o chefe de serventia e seu

substituto.

15.6 E considerada falta funcional a exclusdo de mensagens de peticdes aptas a serem

juntadas em processos que efetivamente estdo tramitando na serventia.

15.7 As peticdes com "mensagens excluidas" ndo podem ser devolvidas ao PROGER que

as enviou.

15.8 A responsabilidade pelas peticdes ndo juntadas e com "mensagens excluidas” é da
serventia que efetuou a exclusdo no sistema DCP, devendo manté-las em pasta
prépria até o resgate pelo advogado ou a sua eliminagcdo apés um ano, de acordo
com a tabela de temporalidade do Tribunal de Justica, mediante determinacédo do

magistrado.
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15.8.1 Nos casos em que o peticionante fizer o encaminhamento equivocado, cabe a

serventia intima-lo para recolher a peticdo no cartorio.

15.9 O rastreamento da peticdo ndo juntada e com "mensagem excluida"™ é realizado

mediante o sistema PROGER.

16 COMUNICACAO AOS OFICIOS DE REGISTRO DE DISTRIBUICAO

16.1 No caso de serventias informatizadas cujo registrador € oficializado, as anotacdes
referentes as distribuicbes, redistribuicdes, retificagbes, baixas, cancelamentos,
exclusdes de partes e restauracfes sao feitas pelos proprios cartérios diretamente no

sistema DCP, dispensado o oficio em papel.

16.1.1 O chefe de serventia deve atentar quanto ao correto procedimento de baixa, quando

esta ndo se aplicar ao processo, mas somente ao (s) personagem (Ss).

16.1.2 As serventias informatizadas atendidas pelos registradores oficializados devem
devolver ao juizo de origem os autos das cartas precatorias, certificando a

respectiva baixa.

16.1.3 Os processos desarquivados sé podem ter o cancelamento de baixa (restauracéo

do processo) com a determinagao judicial.

16.2 O chefe de serventia, antes de efetuar a baixa do feito, verifica se existem

recolhimentos pendentes;
16.2.1 Caso nao haja débito pendente, certifica e efetua a baixa do feito;

16.2.1.1 Para realizar a baixa do feito, acessa o0 Sistema DCP: Processo — Baixa,

Exclusédo e Cancelamento de Processo — Baixa de Processos;
16.2.1.2 Preenche o numero do processo € 0 motivo da baixa e clica em ‘Baixar’;

16.2.2 Caso haja débito pendente, notifica o devedor, pela via postal, para que faca o

recolhimento no prazo de 05 (cinco) dias.
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16.2.2.1 Decorrido o prazo para que o devedor efetue o pagamento, sem atendimento,
certifica nos autos o ndo pagamento e expede certidao eletrénica ao DEGAR, a
guem incumbira a cobranca por meio administrativo. Em seguida, remete os

autos para arquivamento em definitivo, sem baixa.

16.2.2.2 Envia ao DEGAR as certiddes de débito imediatamente apds o decurso do prazo
da intimacdo para o pagamento do débito em sede judicial, ndo devendo, em
nenhuma hipotese, ser ultrapassado o limite do prazo de 180 (cento e oitenta)
dias, estabelecido no paragrafo 1°, artigo 5° da Lei Estadual n°® 5351 de 15 de
dezembro de 2008.

17 CERTIDOES

17.1 As serventias judiciais fornecem certiddo escrita, relativa ao ajuizamento ou
processamento de feito, observadas as disposi¢cdes legais.

17.2 Ressalvado o disposto em lei ou norma regulamentar, das certiddes constam:

|. denominacédo e enderec¢o da serventia;

I. finalidade alegada no requerimento;

|. especificacdo do assunto certificado;

IV. data da expedicéo da certidao.

17.3 A certiddo é a transcricdo dos registros, pecas dos autos, papéis, documentos e
outros assentamentos, devendo o servidor responsavel acrescentar os elementos

referidos no artigo anterior, ainda que nao indicados pelo requerente.

17.4 Fica autorizado o uso de coOpia de peca conferida pela serventia, fazendo parte

integrante da certidao.

17.5 Recolhidas as custas, a certiddo é fornecida em até 08 (oito) dias, mediante

requerimento escrito, declinando sua finalidade, contados do recebimento deste, e
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17.6

17.7

17.8

observada a ordem cronologica de sua apresentacdo, podendo o Juiz competente

autorizar a expedicdo em carater urgente.

Os pedidos de certiddo e a respectiva copia expedida devem ser juntados nos autos

correspondentes, tendo em vista a necessidade de conferéncia da GRERJ.

O chefe de serventia também expede certiddo, no caso excepcional de remessa de
autos judiciais aos contadores judiciais na hipétese de célculos complexos, nos
processos antigos e findos, aptos para serem arquivados, atestando a auséncia de

conhecimentos especificos para fazé-los, e determinacao judicial.

E vedado ao chefe de serventia da serventia judicial ou a qualquer outro serventuario

da Justica expedir certiddo sobre fatos estranhos ao seu oficio funcional.

18 CUSTAS JUDICIAIS (CNCGJ ART. 162 A 164)

18.1

18.2

Ao chefe de serventia cabe zelar pelo correto recolhimento de custas e despesas
devidas fiscalizando e reprimindo exigéncias descabidas e valores indevidos,
podendo determinar que os servidores responsaveis pelo processamento fiscalizem

as custas e lavrem as respectivas certidoes.

O chefe de serventia afixa no quadro de publicidade da vara, em local visivel e que

facilite 0 acesso e a leitura pelos interessados, as seguintes informacoes:

I. As tabelas publicadas anualmente pela Corregedoria Geral da Justica, com 0s
valores de custas ou emolumentos correspondentes a cada ato, atualizados e

expressos em moeda corrente;

Il. aviso de que as informacfes atinentes a custas e emolumentos estao disponiveis

no sitio do Egrégio Tribunal de Justi¢ca para consulta dos interessados;

lll. esclarecimento de que qualquer irregularidade na cobranca de custas,

emolumentos e taxa judiciaria deve ser comunicada a Corregedoria Geral da

Justica, para apreciagdo das medidas cabiveis.
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18.3

18.4

18.5

18.6

18.7

O servidor nao recebe diretamente importancia destinada ao pagamento de custas,

emolumentos e taxa judiciaria.

O recolhimento de custas, emolumentos, taxa judiciaria e acréscimos legais devidos,
em caso de paralisacao total ou parcial da instituicdo bancaria, é feita no primeiro dia

de normalizacdo do servi¢o bancario.

Nos processos ja arquivados em que o Fundo Especial do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro (FETJ) notificar a quitacdo de débitos judiciais, insere
exclusivamente no sistema DCP a informacdo sobre o pagamento do débito, sem

necessidade de desarquivamento dos autos para certificacéo.

As duvidas sobre custas sé@o esclarecidas pela Divisdo de Custas e Informacdes da
Corregedoria Geral da Justica, previsto no art. 5°, 8§ 9° da CNCGJ, ou
subsidiariamente pelo agente de capacitacao de custas do NUR.

Recolhe os resultados financeiros de leildes ao Fundo Especial do Tribunal de Justica
- FETJ, nos termos do Ato Normativo TJ n° 07/2014.

19 PETICOES INICIAIS FiSICAS

19.1

19.2

O chefe de serventia, ou servidor por ele designado, recebe os autos da equipe de

preparacdo administrativa.

Preenche a certidao inicial.

19.2.1 Verifica a regularidade das custas (GRERJ), a competéncia e o0s demais

documentos.

19.2.2 Verifica, nos casos de pedido de gratuidade de justica, se foi juntada aos autos a

declaracéo de hipossuficiéncia financeira.

19.2.3 Verifica o correto cadastramento da acdo — classe e assunto — e se ha necessidade

de exame de prevencgdo com algum outro processo;
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19.3

Certifica se ha irregularidade ou ndo, lanca movimentagcdo no Sistema DCP e

disponibiliza o processo para conclusao ao juiz.

20 MEDIDAS CAUTELARES DE CARATER SIGILOSO

20.1

20.2

20.3

20.4

Os pedidos de interceptacdo de comunicacdo telefonica, telemética ou de
informética, formulados em sede de procedimento investigatério, sdo encaminhados a
vara pela Distribuicdo da respectiva comarca, em envelope lacrado contendo o

pedido e documentos necessarios.

Recebido o envelope lacrado pela serventia do juizo competente, sem romper o lacre,
o chefe de serventia imediatamente abre conclusdo no sistema de Distribuicdo e
Controle de Processos - 12 Instancia - DCP - Projeto Comarca - localizando a medida
no sistema através dos dados constantes da capa do envelope, ou seja, "Medida
cautelar sigilosa", "Delegacia de origem ou 6rgdo do Ministério Publico", "Comarca de

origem da medida”.

As medidas cautelares de carater sigiloso s6 podem ser cadastradas e movimentadas

pelos servidores cadastrados pelo juiz junto a DGTEC.

As providéncias acima somente séo efetuadas pelo chefe de serventia caso nédo seja

realizada pela estrutura do gabinete.

21 DA CONSULTA AO SERVICO DE ARQUIVO - SARQ

21.1

Concedida a liberdade, o chefe de serventia providencia, imediatamente,
comunicacdo com a central de mandados competente para a soltura — aquela que
abrange o local onde se situa a unidade em que 0 preso se encontra - que
permanecera no aguardo do alvara, dos documentos que eventualmente o instruam,
do pedido de sarqueamento e respectiva resposta, a lhe serem encaminhados, a fim

de assegurar a efetivacao da soltura no prazo de lei.
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2111

21.1.2

Nos locais em que ndo houver central de mandados, as atribuicdes desta caber&o
ao Nucleo de Auxilio Reciproco de Oficiais de Justica Avaliadores — NAROJA ou

oficial de justica vinculado ao juizo quando se tratar de comarca de juizo Unico.

N&o serd expedida pela serventia carta precatéria para o cumprimento de alvara de
soltura dentro do Estado do Rio de Janeiro, devendo, nesse caso, encaminhar o
alvar4 e os documentos que eventualmente o instruam diretamente para a central

de mandados competente, ainda que situada em outra comarca.

21.2 Encaminha o alvara de soltura ao magistrado para respectiva assinatura eletronica.

21.2.1

21.2.2

21.2.3

O alvaréa de soltura deve se referir a uma Unica pessoa e sera gerado pela serventia

no sistema informatizado.

Lancada a assinatura eletronica pelo magistrado, o chefe de serventia providencia o
pedido de sarqueamento do alvara de soltura por meio do correio eletrdnico

institucional da serventia, observados os termos do art. 239, 84°. § 2° da CNCGJ.

Simultaneamente, remete o alvard de soltura e eventuais documentos que o

instruam a central de mandados da seguinte forma:

a) por meio de guia de remessa ou por via eletronica, de acordo com a praticidade e
conveniéncia do juizo, para a central de mandados que se localizar no mesmo férum

da serventia;

b) eletronicamente para a central de mandados que se localizar em outro forum da

mesma comarca ou em comarca diversa.

21.2.3.1 Na excepcional hipotese de n&o ser possivel a remessa eletronica, tal

circunstancia devera ser certificada nos autos, efetivando-se o envio por fax.

21.2.4 Nas hipéteses previstas nos itens anteriores, cumprirA ao chefe de serventia a

confirmagéo do correto recebimento, sendo o caso, lavrando certid&ao.
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21.2.5 Visando ao cumprimento do Item 21.2.3.1, os aparelhos de fax deverdo ser

mantidos no modulo automatico.

21.3 Das mensagens encaminhadas para SARQ, deverdo constar todas as informacgdes

sobre o contetido do alvara de soltura, conforme os itens a seguir:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

numero do alvara de soltura;
juizo prolator da deciséo;

nameros antigos e atuais do processo principal e do desmembrado, se for o

caso;

namero do inquérito/flagrante/ro/peca de informacéo, se for o caso;
namero do mandado de prisdo a que se refere, se for o caso;
delegacia de origem, se for o caso;

classificacao do delito, se for o caso;

nome e gualificacdo completa do preso (alcunhas, outros nomes e outros dados

qualificativos por ele utilizados);

local de acautelamento do preso;

fundamento e data da deciséo;

data e local da expedicao;

nome e matricula do juiz de direito que prolatou a deciséao;

nome e matricula do chefe de serventia solicitante.

21.3.1 Para o envio do pedido de sarqueamento, utiliza o recurso “copiar / colar” para

inserir o alvara de soltura no corpo da mensagem, sendo obrigatério o uso do

modelo disponivel no DCP e vedado o envio de qualquer outro texto ou anexo.
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21.3.2 Envia uma mensagem eletrénica para cada alvara, sendo vedada a inclusdo de dois

alvards em uma Unica mensagem.

21.3.3 Faz constar na mensagem eletrbnica, no campo “assunto”, o nome do preso

beneficiado, precedido da sigla "ALVS".

21.3.4 Encaminha as mensagens para o0 endereco eletrbnico da POLINTER,
disponibilizado somente para sarqueamento de alvara de soltura e para o endereco
eletrénico institucional da central de mandados competente, especificamente criado

para este fim, sempre mediante confirmacéo de entrega, certificando nos autos.

21.3.5 Aguarda a confirmacédo pela central de mandados da leitura da mensagem que lhe

foi enviada, o que devera ser certificado nos autos.
21.4 Aguarda o resultado da consulta ao SARQ que serd encaminhado pela POLINTER:

a) a respectiva serventia solicitante para fins de instrucdo do processo e a central de

mandados para a efetivacao da soltura, através do recurso “responder a todos”.

b) a SEAP, em se tratando de preso acautelado no Sistema Penitenciario, para que a
ordem de soltura e respectiva pesquisa passem a constar do prontuario do
individuo, bem como para as providéncias administrativas internas que antecedem

a soltura.

21.4.1 A resposta da consulta ao SARQ POLINTER, na forma dos itens anteriores, sera

impressa, assinada e carimbada na Serventia e na central de mandados.

21.5 Cumprida a diligéncia, a central de mandados providenciara a restituicdo do alvara,
acompanhado da respectiva certiddo e de demais documentos, se houver, ao juizo
gue concedeu a liberdade, através de guia de remessa, eletronicamente ou por fax,
conforme o caso, sem prejuizo da devolucao fisica nestas duas ultimas hipoteses,

aplicando-se, no que couber, o disposto no artigo 238, 882° e 3° da CNCGJ.
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21.6 Consulta o correio eletrébnico e os documentos eletrénicos recebidos, se for o caso,

bem como procede a imediata juntada aos autos dos expedientes devolvidos pela

central de mandados, inclusive verificando sobre a efetivagcdo ou n&o da soltura.

21.7 No caso de restar prejudicada a soltura, o chefe de serventia verifica imediatamente,

inclusive no sistema DCP, se a restricdo procede ou néo, certificando e remetendo os

autos imediatamente ao magistrado para as providéncias que entender de direito.

21.8 Na eventual hipétese de a serventia ndo conseguir fazer contato com a central de

mandados para os fins previstos neste item até 19h, o que devera restar certificado, o

chefe de serventia procede nos termos abaixo, salvo se o magistrado, por decisao a

ser proferida no caso concreto, determinar outras providéncias:

21.8.1 Sendo util o dia seguinte:

a) se a unidade de custddia do preso estiver localizada na Comarca da Capital,

b)

envia a mensagem de sarqueamento para o endereco eletrénico da POLINTER
e para o endereco eletronico institucional do plantdo noturno especificamente
criado para este fim e, em seguida, envia aquele plantdo, em maos ou por fax,
conforme o caso, 0 alvard de soltura e os documentos que eventualmente o
instruam, para aguardo do sarqueamento e efetivacdo da soltura pelo OJA do

plantdo, certificando nos autos apos o efetivo recebimento;

se a unidade de custédia do preso estiver localizada fora da Comarca da
Capital, envia a mensagem de sargueamento para o endereco eletrbnico da
POLINTER e para o enderego eletronico institucional da central de mandados
competente para a soltura nos termos do art 237, 881° e 2° da CNCGJ,
remetendo os demais documentos a esta Central, de imediato ou no primeiro
horéario de expediente do dia seguinte, observando-se os termos do art 238 e 88
da CNCGJ.

21.8.2 Na&o sendo util o dia seguinte:
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b)

a) envia a mensagem de sarqueamento para o endereco eletronico da POLINTER
e para o endereco eletronico institucional do plantdo noturno especificamente
criado para este fim e, em seguida, envia aquele Plantdo, em maos ou por fax,
conforme o caso, 0 alvard de soltura e os documentos que o instruam, para

aguardo do sarqueamento;

se a unidade de custodia do preso estiver localizada na Comarca da Capital cabera

ao oficial do plantdo noturno o cumprimento do alvara de soltura;

c) se a unidade de custddia do preso estiver localizada fora da Comarca da Capital,

21.9

2191

sera feita conclusdo de todo o expediente ao magistrado de plantdo, a fim de que
determine o envio de todos os documentos, via fax, para o plantdo ordinario regional
do dia seguinte e que abranja o local onde o preso se encontre ou determine
eventuais outras providéncias que, na andlise do caso concreto, mostrem-se

necessarias como meio mais expedito para a efetivacdo da soltura.
Excepcionalmente, o Sarqueamento sera realizado por fax quando:

l. ndo for possivel a utilizagdo do correio eletrénico, devendo o chefe de serventia

certificar esta circunstancia nos autos;

Il. houver relaxamento da prisdo em flagrante e, concomitantemente, a decretacao
da prisdo preventiva. Neste caso, 0 alvara deverd ser assinado fisicamente e o
juizo encaminhard simultaneamente o alvara de soltura e 0 mandado de prisdo

por fax.

Na hipétese do inciso |, a responsabilidade pelo sarqueamento serd da central de
mandados competente para a soltura, a quem o chefe de serventia encaminhara,
desde logo, o alvara de soltura, os documentos que o instruam, bem como a
certiddo de que trata o referido inciso, aplicando-se, no que couber, o disposto nos

artigos antecedentes.
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21.9.2

21.10

21.10.1

21.10.2

22 DO

Na hipdtese do inciso I, a responsabilidade pelo sarqueamento sera chefe de

serventia.

Expedir-se-a carta precatdria tdo somente para a efetivacdo de soltura fora do
Estado do Rio de Janeiro, caso em que caberdo ao titular de serventia/responsavel
pelo expediente todas as providéncias relativas ao sarqueamento, desde a consulta
ao aguardo de sua resposta, procedendo, apds, ao envio da deprecata ao Juizo

competente para seu cumprimento.

Nas cartas precatorias recebidas de outro Estado para cumprimento de soltura e
de prisdo deverao ser realizados os procedimentos de conferéncia e confirmacao
de sua autenticidade, lavrando-se certiddo, sendo vedada a expedicdo de novo
alvara de soltura e de novo mandado de prisdo pelo juizo deprecado, a fim de
evitar duplicidade de registros, devendo ser utilizados os que forem enviados pelo

juizo deprecante, permanecendo nos autos as respectivas copias.

Para o cumprimento do alvard de soltura e do mandado de prisdo enviados pelo
juizo deprecante deverdo os mesmos ser instruidos por certiddo, lavrada pelo
chefe de serventia do juizo deprecado, contendo o niumero de distribuicdo da carta
precatoria, numero do processo de onde € oriunda e respectivo juizo, confirmacéo
da autenticidade, data da decisdo e nome do magistrado que determinou seu

cumprimento.

SORTEIO E CONVOCACAO DOS JURADOS PARA O TRIBUNAL DO JURI

22.1 Cabe ao chefe de serventia a organizagdo dos preparativos para realizacdo das

sessdes do Tribunal do Juari, observando a seguinte sequéncia:

2211

Expede, no més de setembro de cada ano, oficios para as entidades locais
(universidades, reparticbes publicas, etc), requisitando a indicacdo de pessoas que
reanam condi¢cdes para exercer a funcédo de jurado, conforme artigo 424, 8 2° do
CPP.
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22.1.2

22.1.3

22.1.4

22.1.5

22.2

22.3

Com a resposta dos oficios, separa 0s homes até o quantitativo necessario — de 80
a 400 para completar a lista ja existente, nos termos do artigo 426, 8 5° do CPP — e

preenche as respectivas fichas com nome, enderecgo e profissdo dos jurados.
Publica o edital com a listagem provisoria de jurados, até o dia 10 de outubro.

N&o havendo impugnacado, publica o edital, at¢é o dia 10 de novembro, com a

listagem definitiva dos jurados.

O juiz presidente sorteia o0s jurados que vao compor as sessdes do Tribunal do Juri.
Para o sorteio — que ocorre, geralmente, no més de janeiro — sao intimados 0s
representantes do Ministério Publico, da Defensoria Publica e da OAB. Sao
colocados na urna os nomes de todos os jurados da listagem definitiva, para sorteio

de 25 membros.
Convoca os jurados sorteados nos termos do artigo 434 do CPP.

Providencia o ressarcimento de eventuais despesas com transporte dos jurados

convocados em cada sessao de julgamento, nos termos do Ato Normativo 09/2014.

23 CADASTRAR PRISOES PROVISORIAS

23.1

Para efetuar qualquer lancamento no Cadastro de Pris6es Provisérias do Sistema

DCP, o chefe de serventia:

- acessa o menu ‘Processo — Prisbes Provisérias’ ou acessa a tela de Andamento
Individual ou de Alteracdo de Processo, digita 0 numero do processo e clica no botao

de atalho ‘Prisbes Provisérias’;
- preenche o n° do processo;
- seleciona o nome da parte;

- clica em ‘Novo’;
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23.2 No caso de prisdo em flagrante, recebe a comunicacéo de flagrante e procede ao

cadastramento da prisédo provisoria;
23.2.1 Para cadastrar a prisdo provisoéria no Sistema DCP, o chefe de serventia:
- procede conforme item 24.1;
- seleciona o tipo da ocorréncia (priséo);
- seleciona o tipo de prisao (flagrante);

- preenche os campos data da prisdo, unidade prisional, n° do oficio, remetente do

oficio e demais informagdes disponiveis
- clica em Gravar;

23.3 No caso de prisdo temporaria, procede conforme o item 24.1, escolhendo o tipo de

prisdo (temporaria) e preenchendo também o campo ‘Prazo’;

23.3.1 Neste caso, se a data da prisdo nao for informada, o Sistema DCP entendera que a

priséo foi decretada, porém néo efetivada;

23.3.2 Se houver nova decretacao de prisdo temporaria, deve ser feita nova ocorréncia,

clicando-se na opgéao ‘prorrogacgao’;

23.4 No caso de prisao preventiva, procede conforme o item 24.1. Neste caso, somente a
data da decisdo € considerado campo de preenchimento obrigatério pelo Sistema
DCP;

23.5 Para cadastrar a soltura de preso no Sistema DCP, o chefe de serventia:
- procede conforme item 24.1;
- seleciona o tipo da ocorréncia (liberdade);

- preenche as demais informacgdes disponiveis;
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- clica em Gravar;

23.5.1 Caso a data da liberdade nédo seja informada, o Sistema DCP entendera que a

liberdade foi decretada, porém néo efetivada;

23.5.2 Caso haja uma liberdade a ser cadastrada, ndo efetivada por alvara prejudicado,

esta opcéao deve ser clicada quando do respectivo cadastramento;
23.6 Para cadastrar a fuga de preso, o chefe de serventia:
- procede conforme item 24.1;
- seleciona o tipo da ocorréncia (fuga);
- preenche o campo ‘Data de Fuga’ e demais informagdes disponiveis;
- clica em Gravar;

23.6.1 ApOs a ocorréncia de fuga, somente podem ser cadastradas as opg¢des ‘Recaptura’

ou ‘Morte’;

23.6.2 Para cadastrar uma fuga, a ocorréncia anterior obrigatoriamente deve ser ‘Prisao’;
23.7 Para cadastrar a morte de um preso, o chefe de serventia:

- procede conforme item 24.1;

- seleciona o tipo de ocorréncia (morte);

- preenche o campo ‘Data da Morte’ e demais informagdes disponiveis;

- clica em Gravar,
23.7.1 Apods esse lancamento, o Sistema ndo aceitara nova ocorréncia relativa aquela parte;
23.8 Para cadastrar a recaptura de um preso, o chefe de serventia:

- procede conforme item 24.1;
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- seleciona o tipo de ocorréncia (recaptura);
- preenche a data de recaptura e demais informacgdes disponiveis;

- clica em Gravar;

23.8.1 Para cadastrar a recaptura, a ocorréncia anterior devera obrigatoriamente ser uma

fuga;

23.8.2 ApOs essa ocorréncia, o Sistema DCP avisard que devera ser cadastrada nova

ocorréncia do tipo Prisao;

23.9 O chefe de serventia mantém o Cadastro de Prisdes Provisérias sempre atualizado,

efetuando as alteragbes que ocorrerem no curso do processo;

23.10 Verifica regularmente o relatério de prises com prazo vencido, informando ao

magistrado os processos em que haja réu na situacao;
23.10.1 Para acessar o relatorio, o chefe de serventia:
- acessa 0 menu ‘Impressao — Processos — Prisées Provisorias’;

- acessa o menu ‘Prisdes Provisorias’.

24 MONITORAMENTO DE INDICADORES

24.1 O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho do cartorio €

realizado mensalmente, mediante a emissdo do Relatério Estatistico Consolidado

(Mapa de Indicadores) pelo Sistema DCP, no inicio de cada més, podendo, a critério

da vara, utilizar a planilha de Excel, cujos dados inseridos sao fornecidos pelo

Relatério Estatistico Consolidado.

24.2 O juiz de direito e o chefe de serventia analisam os relatérios estatisticos e

comunicam os resultados a equipe.
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24.3 A equipe do cartorio implementa as necessidades de melhorias sugeridas, a partir da

analise dos indicadores de desempenho, sob a supervisdo do juiz de direito.

24.4 Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, sdo tomadas

acOes adequadas, sob a supervisao do juiz.

25 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

25.1 Procede a pesquisa de opiniao de usuérios conforme regulamentado na RAD-PJERJ-
010 — Medir a Percepcao do Usuério, através do formulario FRM-PJERJ-010-01 —

Pesquisa de Opinido do Usuério.

25.2 Relne os registros referentes a Pesquisa de Opinido (PO) em pasta propria
identificada pelo assunto Pesquisa de Opinido, recuperados primeiro por data (més

da realizacdo da pesquisa) e depois por assunto (documentos contidos na pasta).

26 INDICADORES

NOME METODO FREQUENCIA
Autos paralisados ha mais de 90 dias Sistema DCP Mensal
: Sistema DCP
Autos com prazo de carga vencido - - .
. : . Relatorio Processo por Tipo Mensal
advogados - ha mais de 30 dias
de Andamento

27 GESTAO DE REGISTROS

27.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

. Chefe de Assunto/ Condi¢cGes DGCOM/
Livro de ponto 0-2-9-1-1a Serventia Estante data apropriadas 1 ano DEGEA*
E_>olet|m de Frequéncia 0-2-9-1-1b Chefe d_e Pasta Data Condl_goes 2 anos Eliminacao
(impresso) Serventia apropriadas na UO
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RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
ari ico DGCOM/
Escala de férias 0-2-4-2 a Chefe d_e Pasta Data Condlgoes 2 anos
(impressa) Serventia apropriadas DEGEA
Copias de Seqguranca de . R
CDs Gravados em 2-5-1 % Pasta Data f%‘d%s 7 anos %@
Audiéncias (opcional) E— Spropracas —
Copia de Chefe de Numero/ CondicGes Eliminacao
correspondéncias 0-6-2-2j ) Pasta ; 2 anos
b Serventia Data apropriadas na UO
expedidas
Correspondéncia recebida 5-5-4 Chefe d_e Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminagao
Serventia apropriadas na UoO
Equipes por Processos de Chefe de CondicGes Eliminacao
g;?balho (FRM-VUNI-003- 0-0-2¢ Serventia Pasta Data apropriadas 1 ano na UO
FRM-DGPES-072-01 —
Recepcéo e .
Integragao do Servidor 0-2-2-1a ggrevf:n(tjiz Pasta Data fcr)gd:g;eass 2 anos D§E%OEMA/
Recém Ingressado na prop
Unidade
FRM-DGPES-073-01 —
Registro de Condicd
x coes DGCOM/
Implementag&o de 0-2-2-1a uo Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Rotinas
Administrativas
Relag&o de Numero de s Chefe de Condices Eliminagéo
distribuicao informatizada 0-6-2-29 Serventia Pasta Data apropriadas 5 anos na Uo
énci i 5 ic Eliminacao
Frequéncia enviada a 0-2-9-5b Chefe d_e Pasta Data Condlgoes 2 anos UC%
prefeitura Serventia apropriadas na
Horério de Atendimento - T
ao Balcdo (FRM-VUNI- 0-2-9-1-1 Chefe de Pasta Data Condicdes 2 anos Eliminagdo
c Serventia apropriadas na UO
003-02)
Livro Tombo (anteriores a o
implantacdo do Sistema 0-6-2-2 a ChLed_e Armario Ndmero m 60 anos DGcom/
Serventia apropriadas DEGEA
DCP)
Termo de Eliminag&o de Assunto/
Documentos (Livros 0-6-2-6-2 uo Pasta Namero/ CondicGes 5 anos DGCOM /
fichas, pastas, envelopes a data Apropriadas DEGEA
e similares)
Pesquisa de opinido do Chefe de Data / Condicdes Eliminacado na
usuario 0-0-3b ) Pasta ; 2 anos
(FRM-PJERJ-010- 01) Serventia Assunto apropriadas uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Comunicacéo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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