GERIR A CENTRAL DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS DAS VARAS DA
FAZENDA PUBLICA E JUIZADOS ESPECIAIS FAZENDARIOS DA
COMARCA DA CAPITAL
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Juizados Especiais Fazendarios Juizados Especiais Fazendarios Juizados Especiais Fazendarios
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(CCM/VFAZ/CP) (CCM/VFAZ/CP) (CCM/VFAZ/CP)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a gestao da Central de
Cumprimento de Mandados das Varas da Fazenda Publica e Juizados Especiais
Fazendarios da Comarca da Capital (CCM/VFAZ/CP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos de gestao pertinentes a
Central de Cumprimento de Mandados das Varas da Fazenda Publica e
juizados Especiais Fazendarios da Comarca da Capital, bem como prové
orientacbes aos servidores das demais unidades organizacionais (UO} que

tém interfaces com este processo de trabalho. Passando a vigorar a partir de
27/11/2015.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Sistema de

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais

Solicitacao de
& de consumo e permanentes.

Material (§M Online)

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem

Arquivo Corrente movimentacao, constituam objeto de consultas
frequentes.

Cédigo de instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e

Classificacao de intermediarios para consolidar codificacao hierarquica de

Documentos (CCD) | assuntos de documentos, visando, principalmente, ao

do PJER] respectivo agrupamento légico e fisico.
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TERMO

DEFINICAO

Eliminacao de

Eliminacao de documento destituido de valor para guarda
permanente, e que, de acordo com a Tabela de

Documento Temporalidade, ja cumpriu o seu respectivo prazo de
guarda.
instrumento técnico de destinacdo de documentos,
Tabela de

Temporalidade de
Documentos (TTD)
do PJER]

aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condicbes de guarda, tendo em vista a
transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a
eliminacao de documentos.

Sistema da Central
de Mandados
(SCM)

Sistema informatizado de cadastro e controle de
mandados da 12 Instancia.

Sistema de
Agendamento de
Depdsito Publico
(GDP)

Sistema informatizado disponibilizado na intranet para o
Agendamento de Depdsito Publico.

Oficial de Justica
Avaliador (OJA)

Denominacado funcional dada ao analista judiciario na
especialidade de Execucao de Mandados pela Lei 4.620
de 11/10/2005, cuja funcao é dar cumprimento as
ordens judiciais. (CPC, artigos 143-144).

Oficial de justica
Avaliador — Volante

Denominacdo ao OJA gue nado estd alocado em édrea de
atuacao pré-determinada.

Sistema de
Freguéncia de
Funcionarios
(FREQWEB)

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos
funcionarios do PJER].

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo T} n? 16/2006 - Dispbe sobre a gestao patrimonial de bens

moveis;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CG] n®. 04/2005 - Dispde sobre a frequéncia

mensal;

e (Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica;
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e Ato Normativo Conjunto TJ/CG] n2. 08, de 09/11/2006 - Dispde sobre as

férias;

e Provimento CG} n° 07/2013 - Sistema de Agendamento de Depésito

Publico:

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Apoiar e garantir que as atividades laborais realizadas na
CCM/VFAZICP estejam amparadas pela legalidade e em
concordancia aos preceitos estabelecidos pela Consolidacéo
Normativa da Corregedoria-Geral da justica;

e examinar e avaliar os indicadores de desempenho da
CCM/VFAZ/CP, propondo acdes gerenciais necessarias a
juiz de Direito melhoria ou manutencao dos resultados obtidos;

Coordenador e avaliar, juntamente, com a Encarregada pela CCM/VFAZ/CP,

o resultado das acdes realizadas;

e promover a melhoria continua do Sistema Integrado de
Gestao (S51GA) da CCM/VFAZ/CP (SIGA/CCM/IVFAZICP);

e assegurar que 0s processos de trabalho sejam
estabelecidos, implementados e mantidos na UO.

e Exercer a chefia direta da serventia, organizando,
comandando e supervisionando todos o0s servicos e
atividades laborais da equipe da CCM/VFAZ/CP, além de
prestigiar e estimular a probidade, a produtividade, a
celeridade e a qualidade dos servicos;

Encarregada e determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade
pela final por todas as questées que dizem respeito ao
CCM/VEAZICP atendimento dos requisitos do SIGA/CCM/VFAZ/CP;

e acompanhar os indicadores da UO e relatar a Juiza
Coordenadora o desempenho do SIGA, assim como
gualquer necessidade de melhoria;

e apoiar o{a) juiz{(a) Coordenador{(a) na realizacdo da analise
de dados e avaliacao dos resultados das acbes executadas;

e acompanhar as auditorias de gestao da unidade;

e zelar para que as RAD da unidade se mantenham
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Encarregada
pela

CCM/VFAZ/CP

atualizadas;

controlar e registrar a frequéncia e as férias dos servidores
e estagiarios no sistema FREQWEB,;

submeter a apreciacao do Juiz Coordenador a necessidade
de suspender ou negar férias e licenca prémio dos
servidores nos casos de acumulo de servico;

apor anuéncia ao requerimento de licenca prémio dos
servidores lotados na unidade, mediante analise conjunta
com o(a) Juiz(a) de Direito Coordenador(a);

elaborar a Escala das Férias anual dos servidores, mediante
critérios meritorios estabelecidos pela CCM/VFAZ/CP;

abrir diariamente o correio eletronico da serventia, ou
designar servidor para fazé-lo;

manter cadastro atualizado dos servidores;

acompanhar a capacitacdo e o aperfeicoamentos dos
servidores com indicacaoc para cursos e treinamentos
oficiais;

processar pessoalmente os feitos para apurar condutas
disciplinares ou sindicancias;

organizar as escalas de plantdao mensal, com designacao de
guantitativo de OJA suficiente para o atendimento das
medidas urgentes;

organizar escala dos servidores para atender ao plantao do
recesso;

elaborar escala dos motoristas cedidos pela Secretaria
Estadual da Fazenda (SEF), para prestar apoio aos OJA no
cumprimento dos mandados de execucao fiscal, cujo
exequente é a Fazenda Publica Estadual;

controlar a assiduidade dos motoristas cedidos,
comunicando eventuais irregularidades a administracdo da
SEF;

dividir a Comarca em areas geograficas, atribuindo um
cédigo ou nomenclatura a cada zona, de acordo com a
demanda das medidas judiciais e na proporcdo do ndmero
de OJA em exercicio;

elaborar escala mensal dos OJA que irdo substituir dreas
geograficas de servidores afastados, em decorréncia de
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

férias ou licencas;
reavaliar as areas geograficas sempre gue necessario;

designar os Oficiais de Justica Avaliadores para cada uma
das areas geograficas, em observancia a colocacao na lista
de produtividade elaborada de acordo com critérios
meritérios estabelecidos pela CCM/VFAZ/CP;

realizar mudancas de &rea dos Oficiais de Justica
Avaliadores, por meio dos critérios estabelecidos pela
CCM/VFAZ/CP;

manter os arquivos informatizados do SCM atualizados
guanto a alocacao de OJA e areas geograficas;

supervisionar ou manter atualizado o acervo documental da
serventia;

devolver aos Cartérios, em 24 horas, os mandados gue nao
possuirem as condicoes para cumprimento pelos Oficiais de
justica Avaliadores;

responder oficio e e-maj/, prestando informacodes as demais
unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado do
Rio de janeiro (PJER}});

analisar a solicitacao de dilacao de prazo requerida pelo
OJA, anuindo concordancia a justificativa convincente, e
encaminhar ao juiz Coordenador da CCM/VFAZ-CP para
apreciacao e deferimento;

fornecer afao) Juiz(a) Coordenador{a), relatério dos
mandados em poder dos OJA com prazo vencido;

lavrar certidbes préprias das ordens judiciais efetivadas
pela CCM/VFAZ/CP, quando solicitadas pelos juizos das
serventias.

Substituta da
CCM/VFAZICP

Apoiar a Encarregada da CCM/VFAZ/CP nas suas atividades
administrativas;

substituir a Encarregada nas férias, licenca ou eventual
auséncia na serventia;

realizar o agendamento do Depdsito Pablico;

por delegacdo da Encarregada responder oficio e e-mai,
prestando informacdes as demais unidades organizacionais
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

do Poder Jjudiciario do Estado do Rio de janeiro (PJER});

por delegacao da Encarregada, analisar a solicitacao de
dilacao de prazo proposta pelos OJA;

supervisionar em conjunto com a Encarregada, as tarefas
da Equipe de Cadastro quanto a distribuicdo, a entrega e a
devolucao de mandados;

acompanhar o relatério de mandados com audiéncias
préximas por serventia, cobrando dos OJA a devolucdo dos
mandados cumpridos e certificados até o dia anterior da
audiéncia;

fazer relatério mensal dos mandados devolvidos sem a
observancia do disposto no Aviso 125/2013 da E.CGJ;

acompanhar relatério de mandados vencidos, cobrando dos
OJA mandados com prazo vencido ha mais de 7 (sete) dias;

auxiliar a Encarregada na analise de relatérios dos
indicadores de produtividade e desempenho;

controlar o recebimento e a devolucdo dos mandados
acautelados na Direcao;

exercer o controle do material permanente e de consumo;

gerenciar o fornecimento de materiais de consumo,
conforme necessidades identificadas;

propiciar gue as instalactes sejam mantidas em condicdes
de organizacao espacial, conservacao, limpeza e
funcionamento;

por delegacao da Encarregada designar os Oficiais de
justica Avaliadores que atenderdo as medidas urgentes ou
especificas, determinadas durante o expediente forense;

auxiliar na execucao da logistica para diligéncias de grande
porte, das quais necessitem de solicitacao de apoio a
Orgaos competentes;

proceder a leitura das certiddes negativas, classificando o
mandado com o tipo de resultado;

manter os registros atualizados no Livro de Ponto.

OjA designado
para prestar

Suprir a auséncia da Substituta nas férias ou licenca;
apoiar a Encarregada ou Substituta nas atividades
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

apoio a Direcao

administrativas, quando necessario;

elaborar relatério mensal de produtividade, com o
desempenho dos OJA no cumprimento conclusivo dos
mandados;

apoiar na analise dos indicadores de desempenho da
CCM/VFAZ/CP;

promover a realizacdo de pesquisa de opinido do usuario;

manter nos quadros de publicidade, os relatérios, escalas e
informacodes atualizados;

acompanhar o deferimento da solicitacdo de dilacao de
prazo, junto ao juiz Coordenador da CCM/VFAZ-CP.

Servidores da
CCM/VEAZ/ICP

Realizar os processos de trabalho, seguindo a orientacao
prescrita nas rotinas administrativas;

Comunicar aos gestores eventuais dificuldades na execucao
dos processos de trabalho e apresentar sugestbes de
melhoria.

6 REALIZAR A GESTAO DA CCM/VFAZ/CP

6.1 No exercicio da gestao da CCM/VFAZ/CP, cabe a Direcdo:

a) zelar pelas instalacdes e por sua adequada apresentacao;

b) zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento entre os

servidores;

C) supervisionar o cumprimento dos deveres funcionais;

d) comunicar of{a) Juiz{a) Coordenador{a) da CCM/VFAZ/CP todas as

situacbes extraordindrias ocorridas nas dependéncias da serventia, como

também, as relativas as atividades laborais dos servidores;

e) manter atualizado os arquivos da serventia, de modo a permitir a

localizacao imediata dos documentos;
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f) estimular a capacitacao e o constante aperfeicoamento dos servidores,
mediante supervisao e orientacao pessoal, além da indicacao para cursos
e treinamentos oficiais;

g) estabelecer objetivos da qualidade e metas de desempenho para os
processos de trabalho;

h) acompanhar o cumprimento dos objetivos e o0s indicadores de
desempenho estabelecidos nas acdes gerenciais;

i} definir acbes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim da
CCM/VFAZ/CP,

j} exercer, mediante delegacao do juiz Coordenador, o provisionamento dos
meios necessarios ao funcionamento da CCM/VFAZ/CP;

k) zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento aos
usuarios;

I} supervisionar a provisao de seguranca das instalacbes CCM/VCFAZ/CP,

m) por ordem do{a) juiz(a) Coordenador(a), dar ciéncia a Corregedoria-Geral
da Justica dos principais fatos ocorridos na CCM/VFAZ/CP ou que
impactem as atividades da unidade;

n} analisar as solicitacbes de dilacbes de prazo, encaminhando o
requerimento para o(a) juiz(a) Coordenador{a) da CCMVFAZ-CP;

0) conceder anuéncia aos reguerimento de licenca prémio a equipe, por
meio de andlise em conjunto com ofa) Juiz{a) Coordenador(a) da
CCMVFAZ-CP;

p} acompanhar o desempenho das atividades realizadas, assim como a
assiduidade da equipe de estagiarios lotados na CCM/VFAZ/CP;
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g} receber, expedir e arquivar oficios e documentos em local especifico;

r} realizar o agendamento do Depdsito Publico, solicitado pelo OJA, através

do sistema Gestdo do Depdsito Publico -~ GDP;

s} promover o registro no SCM da data do agendamento do Depdsito

Publico, suspensdo de prazo dos mandados de conducao e deferimento

de dilacao de prazo.

6.2 A Direcao da CCM/VFAZ/CP mantém acautelados na serventia mandados

Ccujo prazo esteja suspenso no sistema SCM, e permanece cadastrado para

o OJA que estiver em gozo de licenca superior ao periodo 15 dias, enquanto

perdurar o afastamento.

6.2.1 A Direcado faz o controle dos mandados acautelados na Direcdo através

do Livro de Protocolo de Mandados Acautelados na Direcao.

6.3 A Direcao da CCM/VFAZ/CP é responsavel pelo controle das solicitacdes de

dilacao de Prazo.

6.3.1 O OjA preenche formulario de Dilacdo de Prazo, anexando cépia do

mandado, onde constarao os motivos que ensejam a prorrogacaoc do

prazo, e entrega para a Direcao da CCM/VFAZ/CP.

6.3.2 A Direcdo da CCM/VFAZ/CP analisa o pedido, e caso entenda necessério

solicita guestionamento verbal ao OJA, visando a percepcdo real da

situacao.

6.3.3 Nas situacdes convincentes,

a Direcao da CCM/VFAZ/CP promove

aquiescéncia no formuldrio de solicitacdo, e encaminha ao juiz(a)
Coordenador(a) da CCM/VFAZ-CP.
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6.3.4

6.3.5

6.3.6
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Obtido o deferimento do juiz para a prorrogacao do prazo, a Central da
CCM/VFAZ/CP lanca anotacdo no Sistema SCM, arguivando cépia
digitalizada em PDF na Pasta de Arquivo Eletrénico da CCM/VFAZ-CP,

Em seguida, disponibiliza no escaninho do OJA, o formuldrio deferido para

posterior anexacao aoc mandado.

No ato da devolucdo do mandado, o formuldrio de Dilacdo de Prazo

deferido integrard a certidao do OJA.

6.4 A Direcdo da CCM/VFAZ/CP concede ao OJA prioridade na escolha do més de
férias, licenca prémio e na area geografica de atuacdo do trabalho externo,

quando as mesmas forem reorganizadas, observando sempre, a colocacao

na Lista de Produtividade, emitida bimestralmente.

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

A CCM/VFAZ/CP prioriza a produtividade conclusiva, razao pela gual os
mandados devolvidos com resultados positivos e negativos definitivos,
ainda que com prazo dilatado, sao contabilizados com indices superiores

na elaboracao da lista de produtividade conclusiva, de acordo com a

planilha individual do OJA. No entanto, os mandados devolvidos fora do

prazo sofrem efeito depreciativo para afericao do valor final.

As planilhas que subsidiam a elaboracdo da lista de produtividade

conclusiva poderdo sofrer recurso, em até 15 dias apds a data da
disponibilizacdo no guadro de publicidade da CCM/VFAZ-CP.

O recurso deve ser apresentado por escrito e assinado, registrando os

motivos da impugnacao pelos quais o OJA discorda da colocacado na lista

de produtividade.

As revisdes sao realizadas mediante justificativas (inclusive com cépias

de certidoes do OlA) qgue s3o divulgadas para consulta na Pasta de Lista
de Produtividade.
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6.5 A

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esté atualizada.

material colhido para elaboracdo da lista de produtividade é gravado em

PDF e arquivado na pasta de Arguivo Eletronico da CCMVFAZ-CP.

concessao na prioridade das escolhas (areas - férias - licenca prémio)

também estd vinculada a eficiente conduta administrativa do servidor, tal

como:

a) nao devolver mandados sem cumprimento em razao de férias ou
licencas;

b) devolver todos os mandados cumpridos e certificados até 24 horas apés
o inicio das férias ou licenca prémio;

c) comunicar de modo J/ncontinenti a Direcao, o inicio da licenca para
tratamento de salde superior a 15 dias;

d} registrar as trocas de plantao nas escalas situadas na Direcao, na sala
de recebimento e no quadro de escalas da serventia;

e} no caso de impossibilidade de comparecimento ao plantao, viabilizar
com outro OJA a probabilidade de troca, ainda que esteja amparado por
atestado médico;

f) manter os escaninhos em ordem, evitando a guarda de documentos
obsoletos e material adverso ao uso profissional;

g) zelar por todos os equipamentos instalados na serventia, comunicando
a Administracao qualquer falha ou defeito;

h) desligar os equipamentos de informatica ao término dos trabalhos,
guando o horéario exceder as 18h 45min;

i} promover o uso consciente dos materiais de consumo disponiveis na
serventia, evitando dispéndio excessivo, assim como impressao de

Base Normativa: Cddigo: Revisdao: |Pagina:

Ato Executivo n? 2950/2003 | RAD-CCM/VFAZ/CP-006 01 11de?21




GERIR A CENTRAL DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS DAS VARAS DA FAZENDA

PUBLICA E JUIZADOS ESPECIAIS FAZENDARIOS DA COMARCA DA CAPITAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esté atualizada.

relatério prescindivel.

6.6 A Direcdo da CCM/VFAZ/CP realiza controle de mandados fora do prazo

estabelecido pela Consolidacao Normativa da E.CGJ.

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

A Substituta emite relatério de mandados fora do prazo, por meio de
instrumento disponibilizado no SCM — Relatério de mandados com Oficiais
de justica/prazo vencido. E agueles vencidos ha 07 {sete} ou mais dias
serao cobrados dos OJA mediante aviso no escaninho, para a devolucao
dos mandados cumpridos e certificados em 05 (cinco) dias Uteis, salvo os
mandados de Busca e Apreensao de Documentos e Autos nas
Procuradorias, cujo cumprimento depende de providéncias a serem
concluidas pelos Orgdos Publicos.

Caso nao seja devolvido o mandado no prazo estabelecido, a Direcao
encaminha ao juiz (a) Coordenador (a) da CCMV/FAZ-CP o relatorio da

ocorréncia.

O(A) Juiz(a) da CCM/VFAZ/CP determina por escrito, a devolucao em 48
horas do mandado em atraso, sob pena de apuracao de responsabilidade
funcional.

A Encarregada realiza, quando necessario, reuniao com o OJA, no sentido
de analisar a situacao de produtividade e os prazos vencidos, buscando
uma solucao adequada ao conflito.

A CCM/VFAZ/CP mantém em seu arquivo de documentos, pasta de
Relatério de Mandados - Prazo Vencido, onde permanecem arguivados 0s

relatérios com as ocorréncias verificadas.

6.7 Os Oficiais de justica Avaliadores que participarem do cumprimento de

medidas de grande porte dando apoio na consecucao da diligéncia, desde
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gue deslocados de sua area de atuacao, estarao isentos da presenca de um

plantdo mensal, em data de conveniéncia da administracao.

7 MOVIMENTAR PESSOAL

7.1 A movimentacao interna pode ser solicitada diretamente a Diretoria-Geral de
Administracao da Corregedoria Geral de justica (CG}/DGADM).

7.2

7.3

CCM/VFAZ/CP mantém uma pasta com os dados atualizados dos servidores

ativos, onde sao arquivadas as portarias publicadas com a data da lotacao

do servidor.

Cabe a Direcdo da CCM/VFAZ/CP:

a)

e)

f)

verificar as assinaturas dos servidores e estagiarios, no livro de ponto e

nas folhas de ponto, respectivamente;

relatar ao luiz(a) Coordenador{a) as ocorréncias constatadas:

registrar, até o terceiro dia do més seguinte, a frequéncia mensal dos

servidores e estagidrios no Sistema informatizado do PJER];

imprimir e arquivar, mensalmente, o registro de frequéncia em pasta
prépria;

solicitar que o OJA removido ou afastado por conduta indisciplinar por
mais de 15 dias compareca a CCM, para proceder a devolucdo dos
mandados em sua posse, diretamente a Encarregada, que nos casos de
remocao ird desabilitar o servidor no sistema do SCM da serventia;

arquivar em pasta prépria, os atestados médicos de faltas abonadas.

8 ADAPTAGCAO E DESENVOLVIMENTO DAS COMPETENCIAS PROFISSIONAIS DE

NOVOS SERVIDORES
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8.1 O servidor, ao ingressar na CCM/VFAZ/CP, é treinado na RAD operacional
relativa a atividade que ird desenvolver, fazendo uma leitura da RAD e,
gradativamente, iniciando suas atividades conforme as instrucdes lidas e
com o auxilio da equipe.

8.2 O gestor promove a conscientizacao do novo servidor no Sistema Integrado
de Gestao adotado no PJER], que pode ser feita na prépria unidade por meio
de acao nao formal de orientacao ou solicitando a ESA] sua inclusao nos
cursos de conscientizacao do SIGA.

9 GERIR OS ARQUIVOS CORRENTES

9.1 A gestao do arquivo dos documentos da CCM/VFAZ/CP é gerenciada pela
Encarregada e obedece as rotinas estabelecidas na Rotina Administrativa
Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais e no Manual de Arquivos

Correntes.

9.2 Os documentos administrativos recebidos e gerados pela CCM/VFAZ/CP sao
classificados e arquivados em pastas especificas, obedecendo ao
ordenamento por assunto, para posterior consulta e recuperacao, de acordo
com a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).

9.3 As atividades de identificacdo, acondicionamento, controle e conservacao
dos documentos guardados nos arquivos correntes sao de responsabilidade
da CCM/VFAZ/CP que os produz ou recebe.

9.4 CCM/VFAZ/CP é responsavel pela atualizacdo do acervo documental do seu
arquivo corrente, obedecendo a TTD, que determina o prazo de guarda dos
documentos na fase corrente, bem como a sua destinacao, que pode ser:

a) encaminhamento aoc Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos,
da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusao do Conhecimento
(DGCOM/DEGEA);
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b) eliminacdo na propria unidade.

9.4.1 Caso existam documentos a serem eliminados, o responsdavel preenche
uma via do FRM-DGCOM-009-03 - Termo de Eliminacao de Documentos -

Livros, fichas, pastas, envelopes e similares conforme estabelecido na

Rotina Administrativa Eliminar Documentos nas Unidades

Organizacionais, procedendo em seguida a descaracterizacao e posterior

descarte dos documentos relacionados.

9.4.2 No caso de arquivamento de documentos, a CCM/VFAZ/CP encaminha os
documentos administrativos ao DEGEA, para arquivamento, apés

organiza-los e acondiciona-los em caixas-arquivo.

9.4.2.1 O conteddo da caixa-arquivo ¢é relacionado no Pedido de
Arquivamento, emitido em duas vias.

9.5 O pedido de desarquivamento de documentos administrativos é
encaminhado ao DEGEA pelo sistema de movimentacao processual,
modalidade denominada pedido on /ine ou pelo correio eletrénico, como nos

casos de documentos arquivados no Arquivo Central.

10 GERIR A INFRA-ESTRUTURA

10.1 A Substituta da CCM/VFAZ/CP mantém o controle de entrada e saida de
material permanente, e requisita o seu fornecimento de acordo com as
necessidades efetivas da unidade. A solicitacdo de material permanente é
realizada mediante registro no Sistema de Solicitacao de Material (SM)
online, disponibilizado na intranet do PJER}, utilizando procedimentos
pormenorizados na RAD-DGLOG-009 - Fornecimento de Materiais ou por
meio de e-mail para o Servico de Gestao de Solicitacbes de Materiais da
Diretoria-Geral de Logistica {(DGLOG/SESOL) - materiais permanentes.
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esté atualizada.

Os materiais de consumo sao solicitados, de acordo com as necessidades,
através do registro no portal on/ine disponibilizado na intranet do PJER],
SISMAT-WEB - sistema de controle de materiais na WEB.

No caso de solicitacao de equipamentos de informatica, a CCM/VFAZ/CP os
solicita, por meio de oficio ou e-ma//, a Diretoria-Geral de Tecnologia da
informacao {DGTEC), sempre que for identificada uma necessidade, sendo

as solicitacoes atendidas de acordo com os critérios da DGTEC.

10.3.1 As necessidades de mudancas estruturais no Sistema SCM, séo

solicitadas por meio de procedimento administrativo formalizado na
DGTEC, por intermédio da Divisdo de Assessoramento para Oficiais de
lustica Avaliadores da Diretoria-Geral de Fiscalizacao e Assessoramento
judicial (DGFAJ/DIOJA).

10.3.2 As necessidades de alteracdes superficiais em dados do Sistema SCM,

10.4

10.5

10.6

sao solicitadas a DGTEC, por meio de solicitacdes telefonicas.

CCM/VFAZ/CP diligencia para que as instalacbes sejam mantidas em
condicbes adequadas de organizacao espacial, conservacao, limpeza e

funcionamento, mediante acompanhamento de suas Divisdes.

A Direcdo da CCM/VFAZ/CP auxilia o cumprimento de diligéncias, com
solicitacao de apoio a entes publicos, quando se mostrar necessario.

CCM/VFAZ/CP monitora o apoio de seguranca, de modo a garantir a
integridade das pessoas e de suas instalacbes, mediante auxilio da
Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI).

11 CONTROLAR O DESEMPENHO DA CCM/VFAZ/CP

11.1

A Direcao da CCM/VFAZ/CP avalia periodicamente o desempenho e os
resultados dos processos de trabalho, com base nos indicadores de

Base Normativa: Cddigo: Revisdao: |Pagina:
Ato Executivo n2 2950/2003 | RAD-CCM/VFAZ/CP-006 01 16 de 21




GERIR A CENTRAL DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS DAS VARAS DA FAZENDA
PUBLICA E JUIZADOS ESPECIAIS FAZENDARIOS DA COMARCA DA CAPITAL

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR] se a versao impressa do documento esté atualizada.

desempenho definidos nas Rotinas Administrativas (RAD), bem como

qualguer necessidade de melhoria.

11.2 A Direcao da CCM/VFAZ/CP planeja planos de acao visando a qualidade e o

desempenho dos processos de trabalho, validam as acbes gerenciais

propostas e identifica as oportunidades de melhoria da eficdcia do sistema

de gestdo e de seus processos de trabalho, bem como a melhoria dos

servicos em relacao aos reguisitos dos usuarios.

12 CONTROLAR PESQUISA DE OPINIAO DO USUARIO

12.1 A pesquisa de opinido é realizada permanentemente, sendo utilizado o

formulario Pesquisa de Opiniao do Usuario (FRM-PJER}]-010-01) e destina-se

a manter o canal de comunicacao com o seu usuario.

12.2 No final de cada més, o responsavel pela pesquisa consolida as opinides

recebidas e as analisa com a Administracao Superior, com o fim de

solucionar reclamacodes e pendéncias ou programar melhorias.

12.2.1 A divulgacdo do resultado da pesquisa para os usuarios e servidores é

realizada por meio da afixacao de formulario com resultados, respostas e

providéncias adotadas no Quadro de Publicidade da unidade.

12.2.2 O Quadro de Respostas — Pesquisa de Opinido - UO (FRM-PJER}]-010-05) &
o instrumento disponibilizado para preenchimento dos resultados,

respostas e medidas adotadas de correcao pela CCM/VFAZ/CP.

13 RECOMENDAQOES PARA O RELACIONAMENTO DA DIREGAO DA CCM/VFAZ/CP

COM OS USUARIOS E OS SERVIDORES

13.1 Os guadros de aviso da CCM/VFAZ/CP, empregados para prover informacdes

aos usuarios, servidores e colaboradores, devem ser:

e reservados exclusivamente para a afixacao de comunicados de interesse

Base Normativa: Cdédigo:
Ato Executivo n2 2950/2003 | RAD-CCM/VFAZ/CP-006

Revisao:
01

Pagina:
17 de 21




GERIR A CENTRAL DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS DAS VARAS DA FAZENDA
PUBLICA E JUIZADOS ESPECIAIS FAZENDARIOS DA COMARCA DA CAPITAL

13.1.1

13.1.2
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da CCM/VFAZ/CP;
mantidos em formato padronizado;
mantidos atualizados.

As informacdes referentes ao SIGA CCM/VFAZ/CP sao, também,
disponibilizados por meio de informativos do SIGA, que sao mantidos

atualizados e controlados por data e nUmero sequencial crescente.

Sempre que houver atualizacdes nos informativos, devem constar data
de aprovacao, versao e responsavel pela aprovacdo na Tabela de
Controle de Informativos, com o fim de garantir o seu uso na versao
atualizada.

14 PROCESSAMENTO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

14.1 A Direcao da CCM/VFAZ/CP recebe o processo ou as cépias da reclamacao,

advindos dos cartérios nos quais haja determinacao do Magistrado para

esclarecimentos complementares, a serem fornecidos pelo OJA responsavel

pela certidao indicada no despacho.

14.1.1

14.1.2

14.1.3

14.1.4

Disponibiliza aviso no escaninho do OJA para que procure a Direcao, no
sentido de prestar informacao nos autos.

A Direcao mantém os autos sob sua responsabilidade, aguardando a
informacao do OJA.

Encaminha os autos instruidos com a informacdo prestada pelo OJA ao
cartério de origem através do livro de Protocolo de Entrega.

A Direcao recebe da CGJ/ Setor de Fiscalizacdo e Disciplina, os oficios ou
e-malfl referentes as reclamacdes administrativas instauradas em face
dos servidores da CCM/VFAZ/CP, e ap6s autuacdo remete o procedimento
ao juiz Coordenador para despacho inicial.
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14.1.5 Promove ciéncia e solicita informacdes por escrito acerca dos fatos

narrados ao servidor mencionado no procedimento.

14.1.6 Encaminha todo o procedimento a (o) juiz (a} Coordenador (a) da Central

de Mandados para manifestacdao sobre a eventual

instauracao de sindicancia visando apurar os fatos narrados.

necessidade de

14.1.7 informa a CGj}/Setor de Fiscalizacdo e Disciplina a decisdo do Juiz

Coordenador da Central de Mandados através de oficio, com mencéo ao

numero do procedimento.

15 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Acompanhamento {{total de reclamacobes + sugestdes

da pesguisa de

tratadas de forma conclusiva) / total de

opinido do usuario

assuntos colhidos}t x 100

Anual

16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
6 (ARQUIVO
= CODIGO A ARMAZENA- RECUPERA- = CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL MENTO cko PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Pasta Condicoes DGCOM /
Abono de faltas 0-2-9-1-1d CCM/VFAZ/CP suspensa Assunto apropriadas 05 anos DEGEA
Apuracao de - L N
- Pasta Condicoes Eliminacao
;esppnsabllldade 0-2-5-1a CCM/VFAZ/CP suspensa Assunto apropriadas 05 anos na UG
uncional
. 1 Pasta Data/ Condicdes DGCOM /
Ata de Reunido 0-1-1-1b CCM/VFAZICP suspensa Assunto apropriadas 04 anos DEGEA
Ata de plantdo 1 Pasta Assunto/ Condigdes DGCOM /
judicial de 0-1-1-1b CCM/VFAZ/CP suspensa Data apropriadas 04 anos DEGEA
recesso
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RETENGAO
i (ARQUIVO
% CODIGO i ARMAZENA- RECUPERA- x CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL MENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Assentamento Pasta Assunto Condicdes Eliminacado
individual de 0-2-2-2-1d  CCM/VFAZ/CP suspensa apropriadas 01 ano na Uo
estagiarios
Assentamento Pasta Condigdes Eliminacao
individual de 0-2-0-3a CCM/VFAZ/CP suspensa Assunto apropriadas 01 ano na UO
Funcionarios
Boletim de Pasta Condicdes Eliminacao
Frequéncia 0-2-9-1-1b  CCM/VFAZ/CP suspensa Assunto apropriadas 03 anos na UO
servidores
Boletim de L s - ~
A Pasta Condicgdes Eliminacao
Fc:ﬁ]qausegglgoito 0-2-2-2-1g CCM/VFAZ/CP suspensa Assunto apropriadas 05 anos na UO
dos estagidrios
Certiddo e Pasta Assunto/ Condicdes DGCOM /
informacao 2-13-2 CCM/VFAZ/CP suspensa Data apropriadas 05 anos DEGEA
Cépia da . Pasta Assunto/ Condigdes Eliminacao
Correspondéncia 0-6-2-2 ] CCM/VFAZ/CP suspensa Data apropriadas 02 anos na UO
Expedida
Correspondéncia = Pasta Assunto/ Condicdes Eliminacao
Recebida 3-3-4 CCM/VFAZ/CP suspensa Data apropriadas 02 anos na UO
- A Pasta Condigdes Eliminagao
Escala de Férias 0-2-4-2a CCM/VFAZ/CP suspensa Assunto apropriadas 02 anos na UG
Inventario de Pasta Condicdes Eliminacao
bens 0-3-7-1a CCM/VFAZ/CP Suspensa Assunto apropriadas 02 anos na UO
. Mesa de . Condicoes DGCOM /
Livro de Ponto 0-2-9-1-1 a CCM/VFAZ/CP Ponto Periodo apropriadas 05 anos DEGEA
Protocolo de 0-622d = CCM/VFAZ/CP = Armério Data/ | Condicbes | 43 5o Eliminacdo
Entrega nimero apropriadas na UO
Livro de
Protocolo de - - x
Mandados 0-6-2-2d | CCM/VFAZ/CP | Armério Data/ condicoes | 03anos | FliMinacdc
Acautelados na nimero apropriadas na
Direcéo
Pasta de Sala dos Condicdes S s
produtividade 0-1-c CCM/VEAZ/CP Oficiais de Periodo apropriadas ne-rceer:s%?'io E“nm‘_;nl?éao
conclusiva justica
Pesquisa de
Opiniao do Pasta Assunto/ Condigdes Eliminacao
Usuério 0-0-3b CCM/VFAZ/CP suspensa Data apropriadas 02 anos na UO
(FRM-PJERJ-010-
01)
Quadro de
Respostas - - . ~
Pesquisa de 0-03b | cemvraz/cp | | Pesta | Assunto/ ) Condicbes | g; gngs | Eliminacao
Opini&o - UO P prop
(FRM-PJERJ-010-
05)
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RETENCAO
CODIG - c c(ARQUIVO
= ODIGO A ARMAZENA- | RECUPERA- — ORRENTE - &
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL MENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Recepgdo e
integracdo do
servidor recém- - S
; 5 Pasta Assunto/ Condicdes Eliminacao
Lnr:_:]igzsds:do na 0-2-2-9 CCM/VFAZ/CP suspensa Data apropriadas 02 anos na UO
(FRM-DGPES-
072-01)
. Arquivo - L ~
gﬁg'sgg"d‘éep azo | 0-622j | CCMNVFAZ/CP  eletrbnico | Data/nome ac?’gd:’ig:deass 02 anos E"ﬂ;‘”jéao
¢ CCMV/FAZ- prop
CP
Registro de
implementacao
de Rotinas Pasta Assunto/ Condicdes DGCOM /
Administrativas peszsia CCM/VFAZ/CP suspensa Data apropriadas SER L DEGEA
(FRM-DGPES-
073-01)
Relatério de o S
'y Pasta Assunto/ Condicdes Eliminacao
gﬂsag?:?%i;;:‘ 0-0-3d CCMNVFAZ/CP suspensa Data apropriadas 02 anos na UO
Vencido
Requerimento de - - ~
) P Pasta Condicoes Eliminacao
I(lccggigz prémio 0-2-4-3-1 CCM/VFAZ/CP suspensa Assunto apropriadas 02 anos na UO
protocoladas)
Solicitacao de o Pasta Assunto/ Condicdes Eliminacao
Material 0-3-4a CCM/VFAZ/CP suspensa Data apropriadas 01 ano na UO
Termo de
Eliminacao de
Assunto/ C e
Documentos Pasta > ondigoes DGCOM /
(Livros fichas, 0-6-2-6-2a  CCM/VFAZ/CP suspensa nuDrT;faro/ apropriadas 05 anos DEGEA
pastas,
envelopes e
similares)
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.

*xk DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de
Difuséo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacao na UO procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecao e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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