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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacdo da gestédo do cartorio.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de vara civel, passando a
vigorar a partir de 02/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Communicator

Correio eletronico funcional que serve de meio preferencial
de comunicacgéo oficial entre o servidor e o Juizo ao qual
estiver vinculado tecnicamente.

Produto

Saida de uma organizacdo que pode ser produzida sem
transacdo alguma ocorrendo entre a organizacdo e o cliente.

Saida

Resultado de um processo.

Sistema de Distribuicéo e
Controle Processual (DCP)

Sistema utilizado para distribuicio e acompanhamento
processual de primeira instancia, também denominado
Projeto Comarca.

Sistema de Frequéncia de
Funcionarios (FREQWEB)

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos
funcionarios do PJERJ.

Sistema de Pesquisa de
Satisfacao do Usuério -
DEGEP (SIPDIN)

Sistema informatizado utilizado para o registro de pesquisas
de satisfacdo do usuario e a emissao de relatérios
gerenciais pertinentes.

Sistema de Solicitacdo de
Material (SM Online)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de
consumo e permanentes.
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Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

Caodigo de Processo Civil;

Caddigo de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica — Servi¢os Judiciais;

Lei Federal n°® 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso, e d& outras

providéncias;

Lei Federal n° 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da Lei no
5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de Processo Civil, e acrescenta o art. 69-A
a Lei no 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no

ambito da Administracdo Publica Federal;

Lei Estadual n°® 2988/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos procedimentos
judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos (Nova redacao dada pela Lei n° 4703/2006);

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacao do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servigos de Distribuicdo, PROGER, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa ldosa’ - Lei n°
10.741/2003;

Aviso CGJ n° 488/2005 — Avisa aos Escrivaes e/ou responsaveis pelo expediente
das Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que cumpram a

regulamentacao estabelecida no Ato Executivo Conjunto n° 01/2004;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 4/2004 - Dispbe sobre a utilizagdo do correio
eletronico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica, e da outras

providéncias;
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Aviso CGJ n°® 611/2010 - Avisa aos Titulares, Responsaveis pelo Expediente e
Encarregados, bem como aos seus substitutos, que deverdo consultar e fazer a
manutencao diaria de suas caixas de correio eletrdnico, a fim de que comunicacdes
e manifestacbes sejam recebidas e prontamente respondidas, sob pena de

responsabilidade disciplinar;

Provimento CGJ n°® 74/2009 — Resolve que o horario individual dos servidores
deverd ser afixado e mantido no quadro de publicidade da Serventia na forma do

artigo 175, inciso V da Consolidacdo Normativa em vigor, e d& outras providéncias;

Portaria TJ n® 1/2009 - Resolve que as atribuicbes previstas nos artigos 1°, 22 e 23
do Ato Normativo n° 03 de 04/02/2009, bem como as atribuicOes especificadas no
Ato Normativo n°® 04 de 04/02/2009 ficam delegadas ao Corregedor-Geral da
Justica, no que se refere aos servidores que se encontram lotados nas serventias

judiciais e nas unidades administrativas da Corregedoria-Geral da Justica;

Ato Normativo TJ n° 3/2009 - 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;

Ato Normativo TJ n® 27/2009 — Dispde sobre o Programa de Estagio junto aos
6rgdos de Prestacdo Jurisdicional e Programa de Estagio Académico na Area
Administrativa do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro em adequacéo a Lei
Federal n°® 11.788 de 25 de setembro de 2009;

Ato Executivo CGJ n° 606/2010 - Dispde sobre os critérios e procedimentos relativos
a supervisao, e alocacao dos estagiarios de Direito disponibilizados a Diretoria-Geral

de Fiscalizacao e Apoio as Serventias Judiciais;

Resolucdo TJ/OE n° 28/2015 - 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;
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Provimento CGJ n°® 37/2009 - Resolve que os Escrivies e Responsaveis pelo
Expediente deverdo encaminhar oficio ao Departamento de Suporte Operacional da
Corregedoria-Geral da Justica, com ciéncia dos Magistrados em exercicio nas
respectivas serventias, com a lista de todos os processos em tramite e ainda sem

sentenca prolatada, que tenham se iniciado no ano de 2005 ou em anos anteriores;

Provimento CGJ n°® 16/2008 - 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 peticoes;

Ato Normativo TJ n°® 25/2009 - Regulamenta o procedimento de uniformizacdo da
numeracdo dos processos no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 08/2008 — Avisam aos funcionarios responsaveis pelo
envio de publicacées no DJERJ, que a partir de 29 de agosto de 2008, as matérias
gue mencionarem numero de inscricdo de advogados na OAB e/ou o0 nimero da
distribuicAo ou autuacdo de processos, deverdo atender a padronizacdo que
menciona;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2007 - 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
serventias judiciais de 12. Instancia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

Aviso CGJ n° 174/2007 — Avisa sobre procedimento a ser adotado no pagamento

dos débitos judiciais em processos ja arquivados, e da outras providéncias;

Aviso TJ n® 76/2010 — Avisa as serventias judiciais integrantes da primeira instancia,

que os valores referentes a publicacdo de editais, ndo previamente recolhidos pelo
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autor beneficiario da Gratuidade de Justica, deverdo ser cobradas ao réu vencido

gue nédo possua o referido beneficio, e da outras providéncias;
Manual do Usuério DCP;

Resolucdo n° 07/2013 -Dispde sobre o exercicio da funcdo de Chefia de Serventia

Judicial de primeira instancia do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolugdo OE n° 16/2013 - Altera e consolida a Resolugcdo TJ/OE n° 14/2010 e
dispde sobre a regulamentacdo do registro dos depoimentos das partes, do
investigado, indiciado, autor do fato, ofendido e testemunhas, pelos meios ou
recursos de gravacao digital audiovisual no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro;

Resolucéo n° 4/2015 CM — Dispde sobre o regime especial de trabalho a distancia
nas serventias judiciais de 12 instancia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro e dé& outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 18/2015 — Disp&e sobre o Programa de Estagio

Remunerado do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
exercicio na Vara

e Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
cartorio;

e estabelecer critérios para emissdao de RACAPs a partir da
analise das ocorréncias de saidas e de produtos nao
conformes nas unidades jurisdicionais;

e propor e supervisionar as acdes corretivas implementadas
pelas unidades jurisdicionais.

e assegurar que os processos de trabalho da unidade sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

e acompanhar e analisar dos indicadores de desempenho da
vara e identificar gualquer necessidade de melhoria;

Base Normativa: Cébdigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-003 22 5de 24



http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146217
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=146217
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=169744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=169744
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=168129
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=168129
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=168129
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=168129
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=168129
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=188228
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=188228
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=188228
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=188394
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=188394

GERIR O CARTORIO

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

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

acompanhar as auditorias de gestao na unidade;

promover a realizagcdo de pesquisa de satisfacdo e de
opinido do usuario;

promover junto a Administracdo Superior a conscientizacao
da equipe sobre os requisitos dos usuarios mediante a
comunicacédo dos resultados das pesquisas de satisfacdo e
de opinido dos usuarios;

monitorar o tratamento de saidas e de produtos nao
conformes;

promover a conscientizacio sobre as implicacdes das nao
conformidades com os requisitos do SGOQ.

Juiz Dirigente do Nucleo
Regional, no caso de
unidades com SIGA no
nivel Gerenciado ou
certificagdo multi-site

Estabelecer critérios para emissdo de RACAPs a partir da
analise das ocorréncias dos produtos ndo conformes nas
unidades jurisdicionais;

supervisionar _as acdes corretivas implementadas pelas
unidades jurisdicionais.

promover a conscientizacdo sobre as implicacdes das nao
conformidades com os requisitos do SGOQ.

Chefe de Serventia
Judicial

Realizar a gestdo do cartério conforme estabelecido na
Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica
(CNCGJ) — Servicos Judiciais;

apoiar 0 Juiz na realizagdo da correicdo geral anual,
conforme CNCGJ- Da funcéo correicional;

gerenciar 0s recursos humanos e materiais, equipamentos,
sistemas informatizados e infraestrutura conforme CNCGJ,
art. 156;

realizar o controle de inventario dos méveis e utensilios e o
uso do material permanente e de consumo conforme
CNCGJ, art. 175, IV e Ato Normativo TJ n° 16/2006;

manter organizados e atualizados o0s quadros de
publicidade do cartdrio conforme CNCGJ art. 175, V.

promover a conscientizacdo sobre as implicacdes das nao
conformidades com os requisitos do SGO.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Representante da
Administragdo Superior
(RAS/RD)

Atuar com a Administracdo Superior no sentido de
assegurar que os processos de trabalho da unidade sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

Apoiar_a Administracdo Superior no _acompanhamento e
analise dos indicadores de desempenho da vara, bem como
gualquer necessidade de melhoria;

acompanhar as auditorias de gestao na unidade;

promover a realizagdo de pesquisa de satisfacdo e de
opinido do usuario;

promover junto a Administracdo Superior a conscientizacao
da equipe sobre os requisitos dos usuarios mediante a
comunicacdo dos resultados das pesquisas de satisfacdo e
de opinido dos usuarios;

apoiar o Juiz na realizacdo da reunido de analise critica;

monitorar , com a Administracdo Superior, o tratamento de
saidas e de produtos ndo conformes;

b

propor, juntamente a Administracdo Superior, acfes
corretivas, no caso de unidades com certificacdo multi-site e
enviar cépia dos RACAPs para o Nucleo Regional;

controlar e acompanhar com a Administracdo Superior 0s
RACAPs emitidos;

estimular e conscientizar os servidores quanto ao
tratamento de ndo conformidade;

avaliar os resultados das a¢0Oes implementadas.

Servidor

Identificar e registrar as saidas e o0s produtos néo
conformes, referentes aos processos de trabalho em que
atue, no FRM-VCIV-003-04- Quadro de Controle de Saidas
e de Produtos Nao Conformes em Vara Civel;

executar as acbes para corrigir as saidas e os produtos
nao conformes, sob supervisdo do RAS;

implementar, no seu nivel de autoridade, as correcdes, as

acOes corretivas ou acles propostas para _as nao
conformidades pertinentes & sua unidade.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Facilitador do SIGA nos e inserir dados, acompanhar e supervisionar os RACAPs
Nucleos Regionais

e Acompanhar e supervisionar os Quadros de Controle de
Saidas e de Produtos Nao Conformes em Vara Civel;

emitidos;

e enviar as unidades jurisdicionais, sob sua supervisdo, 0s
critérios de controle de saidas e de produtos ndo conformes
para emissdo de RACAPs.

6 CONDICOES GERAIS (CNCGJ ART. 172 E 173)

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

A administracao interna do cartério € organizada segundo o padréo do processamento
integrado em equipes, sendo exercida pelo chefe de serventia judicial, sob a

supervisao do Juiz de Direito em exercicio na vara.

O processamento integrado tem as seguintes atribuicbes bésicas, cujas atividades

podem ser reorganizadas pelas equipes visando a agilizacao cartoraria:
l. equipe de processamento;

Il. equipe de digitacéo;

lll.equipe de preparacao administrativa / apoio logistico.

O chefe de serventia judicial organiza, a seu critério, o rodizio de atendimento ao

publico e entre os integrantes das diversas equipes.
O horario individual dos servidores é afixado no quadro de publicidade do cartério.

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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7 DO CHEFE DE SERVENTIA JUDICIAL DE 12 INSTANCIA E SEU SUBSTITUTO

7.1 O substituto € designado pelo Juiz. No impedimento ou falta ocasional do chefe de
serventia judicial e de seu substituto, a substituicdo cabe ao analista judiciario com
maior tempo de servico no cartério, declarando-se substituto, expressamente, nos atos

que praticar.

7.2 Na hipé6tese de o Juizo ndo contar com analista judiciario, a substituicdo cabe ao
Técnico de Atividade Judiciaria com maior tempo de servico no Cartdrio, declarando-se

substituto, expressamente, nos atos que praticatr.

8 MANTER ENDERECO DA SERVENTIA ATUALIZADO (CNCGJ ARTS. 151 E 152)

8.1 O juizo consigna o respectivo endereco nos oficios, certiddes, traslados, mandados e

outros atos que expedir.

8.2 Cabe ao chefe de serventia judicial, quando da instalacdo ou mudanca de suas

dependéncias:

I. Comunicar ao 6rgéo responsavel pelo cadastro dos juizos da Corregedoria-Geral da

Justica qualquer alterag&o ocorrida nos dados cadastrais;

Il. encaminhar ao 6rgéo responsavel pelo cadastro dos juizos da Corregedoria-Geral
da Justica a cépia da ata de instalacdo constando a denominacédo, o endereco e o

numero do telefone do érgéo criado e instalado.

8.3 As unidades certificadas comunicam ao Departamento de Gestdo Estratégica e
Planejamento do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEGEP) para fins de

atualizacdo no orgéo certificador.

9 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

9.1 A lotacdo e a movimentagdo do pessoal do cartério sdo definidas pela Corregedoria-
Geral da Justica (CGJ).
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9.1.1 O chefe de serventia judicial mantém cadastro atualizado dos servidores.

9.2

9.3

9.4

Cabe ao chefe de serventia judicial, promover a integracdo do servidor no cartorio

apresentando-o aos demais integrantes da equipe, para que tenha uma Vvisdo

sistémica do trabalho disponibilizando o Documento Estratégico e as rotinas

administrativas (RADs) relacionadas ao seu processo de trabalho para conhecimento

acerca do funcionamento do juizo e exercicio de suas funcodes.

O chefe de serventia judicial promove a conscientizacdo sobre as implicacdes das ndo

conformidades com os requisitos do SGOQ.

O chefe de serventia judicial, anualmente, identifica e monitora as necessidades de

capacitacdo de sua equipe.

9.4.1 Cada servidor € responsavel por acompanhar a programacao dos cursos na Escola

9.5

de Administracdo Judiciaria, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/ESAJ), 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.

No caso de servidor novo no Poder Judiciario ou na UO, ao ingressar na equipe, é

apresentado para toda a unidade, para que adquira visado sistémica do trabalho da UO.

9.5.1 Para auxiliar na recepcdo e na integracdo de novos servidores e avaliar as suas

9.6

9.7

competéncias minimas necessarias para que possam realizar suas atividades com
seguranca e autonomia, o chefe de serventia judicial utiliza o FRM-DGPES-072-01 —
Recepcao e Integracdo do Servidor Recém-Ingressado na Unidade, sendo facultativo

0 seu preenchimento para os casos de nova lotacao.

Pormenores da capacitacdo dos servidores seguem o0s parametros estabelecidos nas
RAD-DGPES-072 — Promover a recep¢do e a integracdo de Servidores e RAD-
DGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas.

A frequéncia diaria é registrada no livro de ponto, referente a cada servidor.
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9.8 O chefe de serventia judicial controla a frequéncia no Sistema de Frequéncia

FREQWEB e fiscaliza o lancamento, até o terceiro dia util do més subsequente,
mediante boletim de frequéncia impresso.

9.9 O chefe de serventia judicial elabora as férias da equipe, definidas a partir de uma
escala que garanta a suficiéncia da lotacdo cartoraria durante todo o exercicio e,

quando necessario, a submete a aprovacéo do Juiz de Direito.
9.9.1 Lanca a escala de férias dos servidores no sistema, no més de novembro.

9.10 O servidor solicita diretamente a CGJ as demais movimentac¢des funcionais (licencas
e afastamentos), com a devida anuéncia do chefe de serventia judicial e do Juiz de

Direito.

9.11 O chefe de serventia judicial estabelece a distribuicdo das tarefas entre os integrantes
da equipe do cartorio, observando os processos de trabalho e a necessidade de

substituicdo dos servidores.

9.11.1 Para as atividades, € importante indicar o executante e o substituto, de modo que,

na auséncia do executante, a atividade nao fique paralisada.

9.12 O chefe de serventia judicial busca continuamente a promocdo do relacionamento

harmonioso da equipe.

9.13 Os estagiarios do Centro de Integracdo Empresa - Escola (CIEE) prestam auxilio ao

sistema de processamento integrado.

9.13.1 O chefe de serventia judicial controla a frequéncia e as férias dos estagiarios do
CIEE.

10 GESTAO DE TRABALHO TECNICO A DISTANCIA

10.1 O chefe da serventia a que o servidor estiver tecnicamente vinculado distribui as

tarefas através de e-mail/ “Communicator” e cameras, de acordo com a necessidade
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e interesse da serventia, monitora a produtividade, avalia a necessidade de

treinamento e registra as ndo conformidades.

11 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA CARTORARIA (CNCGJ ART. 150 INCISO XIX E
ATO NORMATIVO TJ N° 16/2006)

11.1 O chefe de serventia judicial, 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.

11.1.1 O chefe de serventia judicial solicita material de consumo e permanente para o
cartério mediante registro no Sistema de Material, disponibilizado na intranet do

Tribunal de Justica.

11.1.2 Ao receber o material, o chefe de serventia judicial, ou quem ele indicar, atesta o
recebimento na guia “Solicitacdo de Material”’, emitida pela Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG).

11.1.3 O chefe de serventia judicial, a seu critério, pode manter copia da solicitacdo de
material para consulta, desfazendo-se dela quando lhe convier, uma vez que a

relacdo solicitada permanece registrada no sistema informatizado.

11.2 O agente patrimonial nato do juizo é o chefe de serventia judicial, que indica o agente

patrimonial delegado.

11.3 Caso a unidade ndo possua agente patrimonial delegado, nos periodos de férias e de
licenca do agente patrimonial nato, bem como de vacéncia da funcdo, o superior

hierarquico assume, automaticamente, a responsabilidade pelos bens.
11.4 O agente patrimonial nato, bem como o agente patrimonial delegado deve:
I. zelar pela guarda, seguranca e conservacéo dos bens;

[I. manter os bens devidamente identificados com a plaqueta de patrimonio;
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[ll. providenciar, junto aos 6rgdos gestores competentes, 0S reparos necessarios ao

adequado funcionamento dos bens;

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

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

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

danificados, para analise e definicdo de sua destinagéo;

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;

VII. comunicar ao agente patrimonial principal e a Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI), por escrito e imediatamente apds 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 Comunicagdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/MUSEU), quando se tratar de bem cultural,

VIIl. prestar contas ao agente patrimonial principal em caso de perda de sua condi¢céo
de agente patrimonial nato, mediante a Comunicacdo de Baixa de

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

IX. informar a DIPAT em caso de falecimento de agente patrimonial delegado,

mediante a Comunicacao de Baixa de Responsabilidade Patrimonial.

11.4.1 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.
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11.5 A manutencado dos sistemas e de equipamentos de informéatica € solicitada a Central
de Teleatendimento da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informagdo e de

Comunicacéao de Dados.

11.6 Cabe a DGLOG a limpeza, a organizacado e a conservacao das instalacées. O chefe
de serventia judicial solicita servicos especiais sempre que observar alguma

disfuncéao.

11.6.1 O chefe de serventia judicial incentiva, permanentemente, a equipe do cartorio a

conservar a limpeza e a organizacdo do ambiente de trabalho.

11.7 O chefe de serventia judicial providencia, quando necessario, 0 apoio de seguranca
gue se mostrar suficiente e oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra

pessoas ou bens, no &mbito de todo o juizo.

12 DA UTILIZACAO DO SISTEMA INFORMATIZADO (CNCGJ ART. 155 A 156)

12.1 O chefe de serventia judicial assegura o correto cadastramento dos feitos no sistema
informatizado, bem como o imediato lancamento no terminal de computador, de toda

e qualquer movimentagcao dos processos autuados.

13 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO CARTORIO (CNCGJ ART. 174 A 182)

13.1 Os cartérios, respeitadas as suas peculiaridades de estrutura e funcionamento,
adotam o sistema basico de documentacdo conforme Consolidacdo Normativa da

Corregedoria-Geral da Justica.

13.2 Mantém o quadro de publicidade organizado, contendo:
a) tabelas atualizadas de custas e emolumentos;
b) audiéncias;

c) horario individual dos servidores;
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13.3

1331

13.3.2

13.4

13.5

13.6

d) pesquisa de satisfacao e de opiniéo;
e) direcionadores estratégicos;
f) demais atos do juizo.

O chefe de serventia judicial mantém os papéis referentes aos atos cartorarios na
serventia, observada a tabela de temporalidade documental, de modo a facilitar

buscas.

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

a temporalidade dos documentos e a sua destinacao.

Caso a destinacao seja sua eliminacéo, preenche o Termo de Eliminacdo, conforme
estabelecido no procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades
Organizacionais, procedendo em seguida a eliminacdo dos documentos

relacionados.

Caso a destinagcdo do documento seja o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacdo e Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/DEGEA), procede conforme estabelecido no procedimento — Arquivar e

Desarquivar Documentos no DEGEA.

Mantém integros os livros tombos, utilizados antes da informatizacdo do juizo, para
facilitar o controle de documentos necessarios ao rastreamento e desarquivamento

de autos de processos nao cadastrados no Sistema DCP, se for o caso.

Quando houver determinacgéo por parte do Juiz de Direito, o cartério mantém copia de
todas as gravacdes de audiéncias do més anterior em CD-ROM ou DVD-ROM até o
primeiro dia util de cada més, caso a copia da gravacdo nado tenha sido feita logo

apos a audiéncia, por seguranca dos dados.
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13.7

O chefe de serventia judicial e equipe cartoraria zelam para que a informacao

cartoraria, esteja ela contida em meio digital ou fisico se mantenha integra e

protegida contra perda ou acessos indevidos.

14 AUTOS DE PROCESSO JUDICIAL

14.1

14.2

14.3

14.4

1441

14.4.2

Mantém os autos de processos judiciais fisicos no cartério em estantes e pilhas
devidamente identificadas, podendo organizd-los segundo o critério adotado pelo
juizo, como por exemplo, E10/P02, onde E10 representa a estante de nimero 10 e
P02 a segunda pilha nessa estante, ou por prazo e 0s processos eletrbnicos, em

locais virtuais de acordo com o andamento processual.

Os autos processuais, bem como os expedientes, sdo manuseados e guardados de

modo que sejam devidamente preservados e proteqidos contra perda ou acesso

indevido.

Findo o processo judicial, o chefe de serventia judicial, ou quem ele designar, realiza

0 servico de arquivo dos processos judiciais.

Caso a destinacdo seja a Divisdo de Processamento Especial e Arquivamento da
Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ/DIPEA) ou o
Nucleo de Arguivamento, o chefe de serventia judicial, ou quem ele designar, antes

de encaminhar o processo ao DIPEA ou para a Central de Arquivamento, deve:

Intimar as partes, via Diario da Justica Eletrbnico, para que requeiram 0 que
entenderem devido no prazo de 05 (cinco) dias, findo o qual os autos do processo

serdo remetidos ao DIPEA.

Certificar o transito em julgado e a regularidade do processo, observando as

seguintes providéncias:

a) verificacdo quanto ao cumprimento dos ultimos despachos e decisdes, bem
como da juntada aos autos de todas as peticdes, oficios, avisos de recebimento

e mandados;
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b)

d)

f)

9)

h)

conferéncia da GRERJ eletrbnica, exceto quando esta referir-se a pagamento

de custas finais;

verificagdo quanto ao encerramento de processos apensados e eventuais

incidentes processuais, bem como sua correta apensacao aos autos principais;

conferéncia da correta numeracdo das folhas dos autos e do limite de 200

(duzentas) folhas por volume, nos processos fisicos;

a inexisténcia de documentos grampeados na contracapa, NOS Processos

fisicos;

verificagdo quanto a condicdo da capa dos autos, inclusive com eventual

restauracdo, nos processos fisicos;

correto cadastramento da classe e assunto do processo principal e de seus

apensos, quando for o caso, no sistema informatizado DCP;
inexisténcia de recursos pendentes nos Tribunais Superiores;

observancia do prazo de 30 (trinta) dias contados do encaminhamento de

eventual mandado de pagamento ao Banco do Brasil.

14.4.3 O andamento de remessa do feito ao DIPEA deverd ser lancado no sistema
informatizado no mesmo dia da efetiva remessa, observado o limite de 220
processos por més.

14.4.4 O cronograma de remessa de feitos as centrais e nucleos de arquivamento deve ser
rigorosamente observado e cumprido.

14.4.5 E vedado as serventias contempladas pela remessa de feitos as centrais ou nucleos
de arquivamento proceder ao arquivamento definitivo, salvo nas seguintes
situacdes, nas quais a remessa sera facultativa:
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quando o processo for extinto por quaisquer das hipoteses previstas no artigo
485 do CPC/2015, sendo a parte autora beneficiaria de gratuidade de justica;

em todo e qualquer caso em que ambas as partes forem beneficiarias de

gratuidade de justica;
nos casos em que a Fazenda Publica for vencida e existir isencéo legal,

gquando o processo desarquivado ja tenha tramitado pela Central de
Arguivamento e cuja cobranca de custas ja tenha sido concluida, exceto se
houver necessidade de cobranca pelos atos praticados ap6s o

desarquivamento.

14.4.6 No Foro Central da Comarca da Capital cabe a Central de Arquivamento do 1° NUR

proceder a certificacdo das custas finais e ao arquivamento definitivo dos processos

distribuidos as varas civeis, localizadas no Foro Central. Nas demais comarcas e

nas varas regionais da Comarca da Capital funcionardo centrais de arquivamento ou

nacleos de arquivamento definitivo, conforme ato préprio, coordenados por um Juiz

indicado pelo Corregedor-Geral da Justica.

15 CUSTAS JUDICIAIS (CNCGJ ART. 162 A 164)

15.1 Ao chefe de serventia judicial 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 certiddes.

15.2 O chefe de serventia judicial afixa no quadro de publicidade da vara, em local visivel,

e que facilite o acesso e a leitura pelos interessados, as seguintes informagoes:

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;
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15.3

154

15.5

[I. aviso de que as informacdes atinentes a custas e emolumentos encontram-se
disponiveis no sitio do Egrégio Tribunal de Justica 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 apreciacdo das medidas cabiveis.

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

emolumentos e taxa judiciaria.

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

de normalizag&o do servigo bancario.

As duvidas sobre custas sédo esclarecidas pela Divisdo de Custas e Informacgfes da
Corregedoria-Geral da Justi¢a, previsto no art. 5°, 8§ 9° da Consolidacdo Normativa -
CGJ.

16 PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

16.1

16.2

16.3

Procede a Pesquisa de Satisfacdo e de Opinido de Usuarios conforme

regulamentado na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcdo do Usuario, através dos

formularios FRM-PJERJ-010-06 — Pesquisa de Satisfacdo do Usuario — Cartério e

FRM-PJERJ-010-01 — Pesquisa de Opinido do Usuario.

Reune os registros relativos a Pesquisa de Satisfacdo do Usuario (PSU) em pasta
prépria identificada pelo assunto Pesquisa de Satisfacdo do Usuario sendo
recuperados primeiro pela data (més da realizagdo da pesquisa), segundo pelo

assunto (documentos contidos na pasta).

Reune os registros referentes a Pesquisa de Opiniao (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).
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17 ACOMPANHAR OS INDICADORES

17.1 O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho do juizo é
realizado mensalmente, mediante consulta do Relatério Estatistico Consolidado
(Mapa de Indicadores) pelo Sistema DCP, no inicio de cada més, podendo, a critério
da vara, utilizar a planilha eletronica, cujos dados inseridos sao fornecidos pelo

Relatério Estatistico Consolidado.

17.2 O Juiz de Direito e o chefe de serventia judiciallRAS analisam o Relatério de

Acompanhamento de Indicadores do TJ e comunicam os resultados a equipe.

17.3 A equipe do cartério implementa as necessidades de melhorias estabelecidas, a partir

da andlise e sob a supervisdo do Juiz de Direito.

17.4 Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhorias estabelecidas, o Juiz de

Direito e o0 RAS planejam acdes adequadas.

18 TRATAMENTO DE SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES EM VARA CIVEL

18.1 O servidor identifica a saida ou o produto ndo conforme, promove acao para tratar a

nao_conformidade e, ndo estando apto a fazé-lo, informa ao RAS para tomar a

providéncia cabiveis.

18.2 Registra no FRM-VCIV-003-04 a saida ou produto ndo conforme, a descri¢cdo da nédo
conformidade, a data da ocorréncia, as acdes tomadas, a descricdo das concessdes
obtidas, a identificacdo da autoridade que decide a acdo com relacdo a nao

conformidade e a data da acao de tratamento.

18.3 A saida ou produto ndo conforme sdo tratados dos seguintes modos:

e correcéao;
e segregacado, contencdo, retorno ou suspensao de provisdo de produtos e
Servicos;

e informacao ao cliente;

e obtencdo de autorizacdo para aceitacdo sob concessao.
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18.4

18.5

18.6

O Juiz de Direito e o0 RAS verificam, mensalmente, no FRM-VCIV-003-04, as saidas e

os produtos ndo conformes néo corrigidos e sua frequéncia, analisando, dentre outras
consequéncias, as que afetam diretamente o usuario final, com o fim de propor acdes

corretivas.

O Juiz de Direito e RAS verificam, mensalmente, as saidas e os produtos nédo
conformes corrigidos e sua conformidade com os requisitos, analisando a frequéncia
de sua ocorréncia com o fim de atender aos critérios estabelecidos para proposicéo

de acdes corretivas.

Saidas ou produtos ndo conformes regqistrados e nao identificados previamente, sdo

analisados em reunido de andlise critica para o estabelecimento dos respectivos

critérios, se for o caso.

18.6.1 Em se tratando de unidades com certificacdo multi-site, registrada a ocorréncia de

outras saidas ou produtos ndo conformes ndo identificados previamente, 0s
mesmos sdo analisados pelo NUR, para o estabelecimento dos critérios para
proposicdo, sugestdo de acdes corretivas ou e abertura de RACAPS, se for o caso.
Nas unidades com certificacdo multi-site, saidas ou produtos ndo conformes

registrados e ndo codificados séo analisados

18.6.1.1 Em se tratando de unidades com certificagdo multi-site, 0 NUR envia c6pia dos

formularios preenchidos, com os critérios, para que o chefe de serventia judicial
salve em pasta eletrbnica e utilize mensalmente o formulario enviado, reenviando,

sempre que os critérios forem mudados.

18.6.1.2 O NUR, em se tratando de unidades com certificacdo multi-site, confere se a

serventia esta utilizando a informacédo atualizada ao receber a copia mensal com

0s registros das nao conformidades.

18.6.1.3 Sé&o as func¢des do RAS com referéncia a saida ou produto ndo conforme (PNC):

e supervisionar a adequada eliminacdo dos PNC da respectiva unidade;

Base Normativa: Cébdigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-003 22 21de 24




GERIR O CARTORIO

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

abrir o relatério de acbes corretivas propor, controlar e acompanhar _em

conjunto com o Juiz de Direito as acdes pertinentes a sua respectiva unidade

organizacional;

reqistrar o resultado das acdes executadas;

debater o resultado das acBes executadas a Administracdo Superior para

analise critica da eficacia;

encerrar, sob a supervisdo da Administracdo Superior o relatério de acdes

corretivas, de acordo _com a analise critica realizada pela Administracao

Superior;

informa ao DEGEP a abertura de acdes corretivas e a evolucdo das acdes.

18.6.1.4 Ciritérios para tratamento de acbes corretivas estdo regulamentados na RAD-

PJERJ-004 — Tratamento Mediante Acdes Corretivas e Preventivas.

19 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Acervo Geral Sistema DCP Mensal
Satisfacao do usuario Sistema SIPDIN Anual

20

GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

20.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CcODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPERA ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO cCD* SAVEL ACESSO NAMENTO —QAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO)**
5 1. Chefe de .. DGCOM
Livro de ponto 0 212 1 Serventia Irrestrito Estante Asds:tr:o/ f?gd:%%e; 5 anos
Judicial prop /DEGEA
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RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPERA ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO -CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO)**
Copias de
Seguranca de Chefe de Condicdes Eliminacado na
CDs Gravados 2-5-1 Serventia Irrestrito Pasta Data ¢ 7 anos ¢
e g Apropriadas uo
em Audiéncias Judicial
(opcional)
Copia de Chefe de Numero/ - R
correspondéncias | 0-6-2-2j Serventia Irrestrito Pasta Cond|9oes 1 ano Eliminacdo
b S Data apropriadas na UO
expedidas Judicial
A Chefe de . Lo
* -
Corresp(_)nden 0-6-9-1 Serventia Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1ano Eliminagdo
cia recebida iy apropriadas na UO
Judicial
Chefe de
Serventia
) Judicial
Pesquisa de
Satisfagéo do NUR, no Data/ - o
usuario —cartério 0-0-3b caso de Irrestrito Pasta Assunto Ac?gdlr?;;:s 1 ano Ellrr]r;‘nb':lgao
(FRM-PJERJ- UO com prop
010-06) SIGA
certificado
no modelo
multi site
Pesquisa de Chefe de Data/
Opinido do . Serventia . CondicGes Eliminacao
Usuério (FRM- 0-0-3b Judicial Ivestrito Pasta Assunto Apropriadas Lano na UO
PJERJ-010-01)
Recepcéao e
integracéo do
? . Backup e T
servidor recém- oo uo : . s o Eliminacao
ingressado na 0-2-2-1a Irrestrito Disco rigido Nome aclorr;d|;;iggzs 4 anos na Uo
unidade (FRM- prop
DGPES-072-01)
Termo de
Eliminagao de
Documentos Chefe de Assunto/
(Livros fichas, 0-6-2-6-2 | Serventia Irrestrito Pasta NGmero/ Condicdes 5 anos DGCOM/
pastas, a Judicial e Data Apropriadas DEGEA
envelopes e
similares) (FRM-
DGCOM-009-03)
Livro Tombo Chefe de
(anteriores a o Serventia . - , Condicdes DGCOM/
implantacdo do 0-6-2-2 e Judicial Irrestrito Armério Numero apropriadas 60 anos DEGEA*
Sistema DCP)
Relatério de RAS
Acdes Corretiva NUR, no
e Agbes caso de ) N
Preventivas 0-1c UO com Irrestrito Arquivo Data Backup 2 anos Eliminagao
(FRM-PJERJ- SIGA eletrénico na UO
004-01) certificado
no modelo
multisite
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RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPERA ~ CORRENTE - ~

IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO NAMENTO -CRO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO)**

Quadro de
Controle de
Saidas e de
Produtos Nao 0-1b RAS Irrestrito Pasta Assunto e Condlgoes 1 ano Eliminacao
Conformes em E— data apropriadas na UO
Vara Civel -
FRM-VCIV-003-
04
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:

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

Organizacionais (DEGEA).

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos da RAD Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD Avaliar,

Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD Gerir Arquivo Permanente.

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

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cébdigo:

RAD-VCIV-003

Revisao:

22

Pagina:

24 de 24




