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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios relativos as atividades de fornecimento de orientacdo ao

publico em geral referente a dldvidas sobre custas judiciais, taxa judiciaria e

emolumentos extrajudiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Atendimento de
Custas da Diretoria Geral de Administracao (DGADM/SEATE), passando a
vigorar a partir de 14/09/2013.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Central de Tele-
atendimento
(DISQUE-CUSTAS)

Unidade de Atendimento a solicitacfes de servicos via telefone.

Custas Judiciais

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).

Emolumentos

(Custas
extrajudiciais}

Remuneracao devida aos servicos notariais e de registros
extrajudiciais, destinados a garantir publicidade, autenticidade,
seguranca e eficacia aos atos providos de fé publica.

Fundo Especial do
Tribunal de Justica
(FETD

Produto de receitas especificadas por lei, destinadas a realizacao de
determinados objetivos ou servicos por meio de dotacdo consignada
na Lei de Orcamento.

Guia de
Recolhimento de
Receita judiciaria
(GRER]))

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
judicidrio do Estado do Rio de janeiro, vertidas ao Fundo Especial do
Tribunal de justica - FET] e demais instituicbes autorizadas.

Protocolo
Administrativo
Eletrbnico

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJER].
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TERMO

OBJETO

Serventia judicial

Unidade Organizacional presidida por um juiz de Direito e gerenciada
por um Escrivao ou Responsavel pelo Expediente cuja finalidade é a
entrega da prestacao jurisdicional

Servico Extrajudicial

Servico exercido em carédter privado, por delegacao do poder publico,
voltado para a prética de atos notariais e de registros {Constituicdo
Federal, art. 236).

Taxa Judicidria

Valor incidente sobre o0s servicos decorrentes da atuacdo de
magistrados e membros do Ministério Pdblico em qualquer
procedimento judicial. E devida, conforme o caso, por aqueles que
recorrem a Justica Estadual, perante qualquer juizo ou tribunal, ou
pelo interessado na pratica do ato.

4 REFERENCIAS

e Ementario de Normas atinentes a custas:

e (odigo de Organizacao e Divisao judicidrias do Estado do Rio de Janeiro;

e (onsolidacao Normativa da Corregedoria Geral da justica do Estado do Rio de

Janeiro;

e Portaria CGj n®°

coordenacao da

34/2009 - Atribui a Diretoria Geral de Administracdo a
Divisao de Custas e Informacdes e da Divisao de Apoio

Técnico Interdisciplinar;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Custas e Informacoes
da Diretoria Geral de
Administracao
(DGADM/DICIN)

e (Controlar prazos de respostas;
e supervisionar a realizacao dos processos de trabalho desta RAD.

Chefe do Servico de
Atendimento de
Custas (SEATE)

e Gerenciar as acbes necessarias para a realizacao das atividades
descritas no processo de trabalho;

e esclarecer as davidas dos servidores quanto a realizacao do
processo de trabalho;

e receber, analisar, registrar e encaminhar e-mails com auxilio, se
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

necessario, de membro da equipe selecionado pela chefia.

Chefe do Servico de
Processamento e
Andlise de Custas da
Diretoria Geral de
Administracdo
(DGADM/SEPAC)

e Recebe, analisa e encaminha o processo administrativo de
davidas sobre custas e emolumentos ao processante para
instrucao.

e Executar os processos de trabalho para os quais tenha sido
Servidor designado, atendendo os usuérios com exceléncia;

e receber, analisar, registrar e encaminhar e-mails.

6 CONDIGOES GERAIS

6.1 O Servico de Atendimento de Custas (SEATE) estabelece critérios
uniformizados de atendimento ao publico e promove, assim, a confianca na

prestacao dos servicos pessoalmente, via telefone e e-mail.

6.2 Para atender a solicitacdo de orientacbes acerca de matéria judicial e
extrajudicial, o servidor realiza consultas a precedentes, leis, normas
regulamentares da Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica

e doutrinas pertinentes.

6.2.1 A consulta também podera ser efetuada no Portal da Corregedoria-Geral da
Justica na intranet em /ink préprio.

6.3 O horério de funcionamento da Divisdo de Custas e informacoes (DICIN} é de
11h as 19h, sendo o atendimento ao publico realizado de 11h as 18h.

7 ATENDER AS SOLICITACOES RECEBIDAS NO BALCAO E POR TELEFONE

7.1 O Servidor recebe as solicitacdes de orientacao quanto ao recolhimento de
custas judiciais, taxa judiciaria e emolumentos extrajudiciais e guanto ao

preenchimento das GRER].
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7.2 Atende as consultas, fornecendo as orientacdes pertinentes e as registra em
uma planilha de controle estatistico de atendimento ao balcao e por
telefone.

7.3 O Chefe de Servico armazena adequadamente em arquivo eletrbnico a
planilha de controle estatistico de atendimento de balcdo e de telefone.

8 ATENDER AS SOLICITACOES RECEBIDAS POR E-MAIL

8.1 O SEATE recebe as consultas por e-mail acerca de ddvidas quanto as custas

judiciais, taxa judiciaria e emolumentos extrajudiciais.

8.2 Para matéria nova ou controvertida ou relevante, imprime o e-mail e

encaminha-o ao Diretor da DICIN.

8.2.1 Se nado for matéria controvertida, encaminha por e-maJi/ a resposta ao

consulente.
8.2.1.1 Arquiva o e-ma//de consulta em pasta eletrénica.

8.2.1.2 Registra o atendimento em planilha de controle estatistico de

atendimento de e-mail.

8.3 Recebe do Diretor da DICIN ou do SEPAC as informacébes sobre a autuacao,

como: nimero do processo, partes, data e assunto.

8.4 Encaminha e-mai/ ao consulente, informando sobre a necessidade de
autuacdo da consulta, além do ndmero do processo, das partes, do assunto
e da data de protocolo. Esclarece, ainda, que o consulente poderd
acompanhar o andamento e a resposta no Portal do PJER] na internet,

fornecendo o nimero do processo.

8.5 Arquiva o e-mail enviado em pasta eletrénica.
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8.6 Registra o atendimento em planilha de controle estatistico de atendimento

de e-malil.

9 INDICADOR
NOME METODO PERIODICIDADE
Quantidade de atendimentos | Somatério dos atendimentos realizados
. ~ Mensal

~ Balcao e Telefone no balcdo e por telefone
Tempo médio de atendimento Média aritmética dos tempos de Mensal
- e-mail resposta as consultas por e-mai/

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 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:

RETENGAO
. (ARQUIVO
= CODIGO A ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICAGCAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTEGCAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Cépia de Data/

correspondéncia |  ~ 5 5 : ata Condicbes Eliminacao
expedida (e- 0-6-2-2] SEATE HD Assunto apropriadas 2 anos na UO
mails)

Planilha de

Controle Condigdes Eliminacdo
estatistico de 0-0-3b DICIN HD Data rooriad 2 anos na UO
Atendimento de apropriadas a
Balcao

Planilha de D

controle ata Condicoes Eliminacao
estatistico de e- | 003D DICIN HD apropriadas 2 anos na UO
mail

Planilha de

controle - - =
estatistico de 0-0-3 b DICIN HD Data | Condicoes 2 anos Eliminacao
Atendimento por prop

Telefone
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
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a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

11 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Fornecer Orientacao Quanto

a Custas Judiciais, Taxas judiciarias e Emolumentos Extrajudiciais.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO FORNECER ORIENTAGCAO
QUANTO A CUSTAS JUDICIAIS, TAXAS JUDICIARIAS E EMOLUMENTOS
EXTRAJUDICIAIS

C INICIO D

A

Receber
solicitagao de
orientagao

Atender consulta
do usuario
realizada no
balcdo e telefone

SIM

v

Receber as Registrar o
consultas por e- atendimento ao
mail balcao e telefone

Imprimir o e-mail e
encaminhar ao
Diretor da DICIN

Armazenar
adequadamente
em arquivo
eletrénico a

controvertida/
elevante?

Receber do

Base Normativa:

Diretor da DICIN
ou do SEPAC as
informagdes sobre

a autuacao

v

Encaminhar e-mail
ao consulente,
informando sobre
a necessidade de

autuacao da

n? do processo,
das partes, do
assunto e da data
de protocolo

. Emm—
consulta, além do

NAO

Encaminhar
resposta ao
consulente

A

Arquivar o e-mail
de consulta em
pasta eletrbnica

v

Registrar o
atendimento em
planilha de
controle estatistico
de atendimento de
e-mail

Arquivar o e-mail
enviado em pasta

eletronica

v
C FIM

e

planilha de
controle estatistico
atendimento de
balcao e de
telefone
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