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1 OBJETIVO

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

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Secretaria das
Turmas Recursais (SETRE), bem como prové orientacbes a servidores das demais
unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 30/11/2017.

3 REFERENCIAS

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica;

e Aviso CGJ 120/2007 — Avisa que € obrigatdria a insercéo e atualizacdo de todos os
dados referentes as partes em cumprimento ao artigo 6. da Resolucdo n. 6/ 2006, da

Corregedoria, no momento da ciéncia da respectiva informacéo;

e Ato Normativo TJ 26/2009 — disciplina o exercicio do direito as férias dos servidores

do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ 16/2006 —Consolida e disciplina as normas e procedimentos gerais
sobre a gestdo patrimonial dos bens méveis, no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro - PJERJ;

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
e Cddigo de Processo Civil;

e Lei Federal n® 9099/1995 — Dispde sobre os Juizados Especiais Civeis e Criminais;
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Lei Federal n° 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da Lei n°
5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cadigo 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, a fim de estender a prioridade na tramitagdo

de procedimentos judiciais e administrativos as pessoas que especifica,;

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 regulamentacdo
estabelecida no Ato Executivo Conjunto n° 01/2004 (Prioridade pessoa com idade

igual ou superior a 60 anos);

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 eletrénico, a fim de que comunicacdes e
manifestacbes sejam recebidas e prontamente respondidas, sob pena de

responsabilidade disciplinar;

Ato Executivo 3142/2010 - Resolve instituir a utilizacdo do papel reciclado em todos
os impressos das unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro;

Provimento CGJ n° 74/2009 — 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 Consolidacdo Normativa em vigor, e da outras providéncias;

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° 24/2011 - Dispde sobre o Programa de Estagio junto aos 6rgaos
de Prestacdo Jurisdicional e Programa de Estagio Académico na Area Administrativa,

ambos remunerados pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
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e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 3/2012 - Dispde sobre o Programa de Estagio

Remunerado do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 28/2012 — Resolvem que os oficios de requisicédo
de informacéo dirigidos a 12 Instancia, como, exemplificativamente, para instrucao de
agravos de instrumento, habeas corpus e mandados de seguranca, serdo
obrigatoriamente veiculados por meio eletrdnico, através do sistema do Malote Digital,
para a respectiva Serventia. E de responsabilidade exclusiva do Titular/Responséavel
pelo Expediente da Serventia ou Secretario do Orgdo Julgador da 22 Instancia o
gerenciamento do sistema de Malote Digital, especialmente para os fins visados neste
Ato Executivo;

e Aviso CGJ n° 584/2007 — Dispde sobre a obrigatoriedade da insercédo e atualizacéo

dos dados referentes as partes;

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

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

4 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias

Juiz Coordenador g
do cartério.

¢ Realizar a gestao do cartorio;

e apoiar, quando solicitado pelo Juiz, a realizacdo da
prestacdo jurisdicional;

e gerenciar 0S recursos humanos e  materiais,
equipamentos, sistemas informatizados e infraestrutura,

e abrir e encerrar livros cartorarios;
e manter atualizado os quadros de aviso do cartério;

e acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da
vara.

Chefe de Serventia Judicial
OU Seu substituto

5 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS
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5.1

5.2

5.3

A lotacdo e a movimentacdo do pessoal do cartorio sdo definidas pela Corregedoria-
Geral da Justica (CGJ).

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

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

O chefe de serventia realiza a integragdo do servidor no cartorio, bem como de
estagiario do Centro de Integracdo Empresa-Escola (CIEE), disponibilizando as RAD
relacionadas ao seu processo de trabalho para conhecimento acerca do funcionamento

do juizo e exercicio de suas funcoes.

5.3.1 Os estagiarios prestam auxilio ao sistema de processamento integrado.

5.4

5.5

5.6

5.7

5.7.1

5.8

5.9

A continuidade da capacitacdo e desenvolvimento dos servidores é promovida pela
Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas e orientada pelo chefe de serventia que
estabelece plano de acdo de acordo com os procedimentos descritos nas RAD-
DGPES-072 e RAD-DGPES-073.

A frequéncia diéria é registrada no livro de ponto, referentemente a cada servidor.

O chefe de serventia controla a frequéncia no Sistema SAD e fiscaliza o lancamento,

mediante boletim de frequéncia impresso, mantendo-o arquivado.

As férias da equipe sao definidas a partir de uma escala que garanta a suficiéncia da

lotac&o cartoraria durante todo o exercicio.

A escala de férias é lancada no sistema em conjunto com a frequéncia no més de

novembro.

As demais movimentacdes funcionais (licencas e afastamentos) sdo solicitadas
diretamente pelo servidor a CGJ, com a devida anuéncia do chefe de serventia e do

juiz.

O chefe de serventia estabelece a distribuicdo das tarefas entre os integrantes da
equipe do cartério, observando os processos de trabalho e a necessidade de
substituicdo dos servidores. O formulario FRM-SETRE-002-01 - Equipes por Processos
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de Trabalho é utilizado para registrar os servidores responsaveis e 0s substitutos por

seu respectivo processo de trabalho.

5.10 O chefe de serventia busca continuamente a promocdo do relacionamento

harmonioso da equipe.

5.11 O chefe de serventia mantém cadastro atualizado dos servidores.

6 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA CARTORARIA

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

com as necessidades reais de consumo.

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

Justica e por e-mail.

6.1.2 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).

6.2 A manutencao dos sistemas e de equipamentos de informatica é solicitada por telefone
a Diretoria-Geral de Tecnologia de Informacédo e de Comunicacao de Dados (DGTEC)

através da Central de Teleatendimento do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro,

conforme as necessidades de servico.

6.3 A limpeza, a organizacdo e a conservacdo das instalacbes sdo realizadas pela
DGLOG. O chefe de serventia solicita servicos especiais sempre que observar alguma

disfuncgéo.

6.3.1 O chefe de serventia incentiva, permanentemente, a equipe do cartdrio a conservar a

limpeza e a organizagdo do ambiente de trabalho.
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6.4 O chefe de serventia providencia, quando necessario, 0 apoio de seguranca que se
mostrar suficiente e oportuno para o atendimento a situacfes de risco contra pessoas

ou bens, no ambito do juizo ou cartorio.

7 GERENCIAR COMUNICACAO AOS USUARIOS E SERVIDORES

7.1 Os quadros de avisos do cartdrio, mantidos com o fim de facilitar a prestacdo de

informacdes aos usuarios e servidores, obedecem aos seguintes critérios de utilizacéo:

a) sao exclusivamente reservados para a afixacdo de comunicados de interesse da

Justica e dos objetivos da SETRE;
b) sdo mantidos atualizados;

c) destinam-se a divulgacdo das acdes pertinentes ao Sistema Integrado de Gestéao
da SETRE (SIGA/SETRE).

7.1.1 A atualizacdo dos quadros de avisos € realizada pelo chefe de serventia ou,

alternativamente, determinada por ele.

7.2 Sempre que houver necessidade de divulgar avisos para os servidores da SETRE, o
chefe de serventia pode utilizar, adicionalmente ao quadro de avisos, o FRM-SETRE-
002-02 — Aviso.

8 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO CARTORIO

8.1 Os autos de processos judiciais sdo mantidos no cartério em estantes e escaninhos

devidamente identificados.

8.1.1 A critéerio do chefe de serventia, para melhor visualizacdo dos autos nas
estantes/escaninhos podem ser afixadas na lateral das capas dos autos etiquetas

coloridas que identifiguem a (s) parte (s).

8.2 Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo cartorio sédo classificados e

arquivados em pastas, para posterior consulta e recuperacao.
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8.3 O chefe de serventia verifica a necessidade de eliminagdo de documentos,
periodicamente, e caso necessario, preenche os termos de eliminacdo: Formulario
Termo de Eliminacdo de Documentos (Livros, Fichas, Pastas, Envelopes e Similares) e
Formulario Termo de Eliminagdo de Documentos (Processos Judiciais ou
Administrativos), conforme estabelecido na RAD - Organizar os Arquivos Correntes das
Unidades Organizacionais, procedendo em seguida a eliminacdo dos documentos

relacionados.

9 CONTROLE DE PAGAMENTO DE CUSTAS E TAXAS JUDICIAIS

9.1 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.

10 PROCESSOS ELETRONICOS

10.1 O chefe de serventia, ou a quem ele delegar, periodicamente, procedera a baixa e a

abertura de vista a Defensoria Publica para ciéncia dos acérddos e decisdes

terminativas dos processos eletronicos por meio do E-token.

10.2 O chefe de serventia promovera, periodicamente, a distribuicdo dos feitos eletrénicos
para o processamento destes.

11 VERIFICACAO DIARIA DA CAIXA DE E-MAIL E MALOTE DIGITAL

11.1 O chefe de serventia confere, diariamente, os conteldos dos e-mails e do malote

digital ou delega ao seu substituto.

12 CONFERENCIA DE OFICOS

12.1 O chefe de serventia confere e assina o conteudo dos oficios expedidos pela SETRE

ou por ordem do juiz ou delega ao seu substituto.
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13 CONTROLAR PESQUISA DE OPINIAO DO USUARIO

13.1 A pesquisa de opinido de usuarios € realizada conforme regulamentado na RAD-
PJERJ-010 — Medir a Percepcdo do Usuério e utilizando o FRM-PJERJ-010-01 —
Pesquisa de Opinido do Usuério.

14 ACOMPANHAR OS INDICADORES

14.1 O chefe de serventia, ou servidor por ele indicado, coleta os dados dos indicadores

dos processos de trabalho e consolida-os na planilha “Acompanhamento dos
Indicadores da SETRE”.

14.2 A planilha é analisada pelo Juiz e pelo chefe de serventia, que comunicam a equipe

os resultados.

14.3 As necessidades de melhorias sugeridas, a partir da analise dos indicadores, sdo
aprovadas pelo Juiz e implementadas pela equipe da SETRE.

15 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE
Tempo Médio entre a Sesséo e Sistema do Conselho
A . . Mensal
o Transito em Julgado Baixa Recursal

16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE X CORRENTE - X
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
Boletim de . Lo

A 5.0 Chefe de Condi¢cGes Eliminacéo na
F_requenua 0-2-9-1-1b Serventia Pasta Data apropriadas 2 anos Uuo
(impresso)

Base Normativa Codigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SETRE-002 08 8de?9




GERIR A SECRETARIA DAS TURMAS RECURSAIS
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
RETENCAO
(ARQUIVO
P CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE X CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Escala de férias Chefe de CondigcGes DGCOM/
(impressa) 0-2-4-2a Serventia Pasta Data apropriadas Lano DEGEA
Oficios 0-6-2-2 ] Chefe d_e pasta Numero/ Condlgﬁes 2 anos Eliminacéo na
Serventia Data apropriadas uo

Pedido de Chefe de Ndmero/ Condicdes DGCOM/
Arquivamento 0-6-2-6-3a Serventia Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA
Equipes por
Processos de . Lo
Trabalho - SIGA - 0-0-2¢ g:revfgn(tjiz Pasta Data f?gd:%%e:s 1 ano EI|m|r:jlgao na
SETRE (FRM- prop
SETRE-002-01)
Aviso . CondicGes Eliminacéo na
(FRM-SETRE-002-02) 0-0-3a RAS Pasta Numero apropriadas 2 anos uo
Pesquisa de opinidao Condicges
do usuério (FRM- 0-0-3b RAS Pasta Data Apro r?a das 2 anos Eliminacéo na UO
PJERJ-010-01) prop
Termo de Eliminacao
de Documentos

f " Assunto/ o
(Livros fichas, 0-6-2-6-2 a uo Pasta Numero/ Condlgoes 5 anos DGCOM/DEGEA
pastas, envelopes e data Apropriadas
similares)
(FRMDGCOM-046-01)
Termo de Eliminacao
de Documentos Assunto/ CondicBes
(Processos Judiciais 0-6-2-6-2 a uo Pasta Numero/ Apro riga das 5 anos DGCOM/DEGEA
ou Administrativos) data prop
(FRM-DGCOM-046-02)
SoI|C|§aan de 0-3-4a RAS Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminacéo na UO
Material Apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagdo e Difusdo do
Conhecimento
Notas:

a) Eliminac&o na UO - procedimentos da RAD- Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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

Selecionar e Destinar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD- 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 Aplicag&o.
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