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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacao da gestao do Cartério.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos cartérios de Juizado da

Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher com Sistema Integrado de

Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementacao, passando a
vigorar a partir de 15/03/2016.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
gisstt?rigjidé?oe Sistema utilizado para distribuicao e acompanhamento
Controleg processual de primeira instancia, também denominado

Processual (DCP)

Projeto Comarca.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Lein211.340/2006 —~ conhecida como Lei Maria da Penha - Cria mecanismos

para coibir a violéncia doméstica e familiar contra a mulher, nos termos do

§ 8o do art. 226 da Constituicao Federal, da Convencao sobre a Eliminacao

de Todas as Formas de Discriminacao contra as Mulheres e da Convencao

interamericana para Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia contra a Mulher;

dispbe sobre a criacdo dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar

contra a Mulher; altera o Cédigo de Processo Penal, o Cdédigo Penal e a Lei

de Execucdo Penal; e dé outras providéncias;
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e (6digo de Processo Penal, Cédigo de Processo Civil e legislacdo aplicada
subsidiariamente;

e (d6digo Penal e Leis Penais Especiais;

e (bdigo de Organizacao de Divisao Judicidrias do Estado do Rio de Janeiro
(CODJER]));

e Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da justica;
e Consolidacao dos Enunciados Criminais do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo T} n? 16/2006 - Consolida e disciplina as normas e
procedimentos gerais sobre a gestao patrimonial dos bens mdveis, no
ambito do Poder judicidrio do Estado do Rio de Janeiro — PJER];

e Ato Normativo T} n® 4/2009 - Resolve que cada juizo de Primeiro Grau de
jurisdicdo contard com a estrutura denominada 'Gabinete do juizo' gue serd
integrado pelo Secretario do juiz de Direito, um Auxiliar de Gabinete e dois
Assistentes de Gabinete, podendo ter auxilio de estagiarios de Direito, e dé
outras providéncias;

e Resolucao 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.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em |e Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias
exercicio no do cartério;

JVDEM . estabelecer a politica do JVDFM.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Realizar a gestao do cartoério;

o« acompanhar e analisar os indicadores de desempenho do
JVDFM;

e promover a realizacao de pesquisas de opiniao do
usuario;

e gerenciar o0s recursos humanos e materiais,
eguipamentos, sistemas informatizados e infraestrutura;

e cobrar regularidade nas atividades realizadas pelos
oficiais de justica;

« verificar devolucdo de mandados eletronicos;

e apoiar o Juiz de Direito na realizacao da correicao geral
anual;

» manter atualizados os quadros de avisos do cartério.

Chefe de
Serventia judicial

6 CONDIGOES GERAIS

6.1 A administracdo interna do Cartério é organizada segundo o padrdo do
processamento integrado em equipes, sendo exercida pelo Chefe de
Serventia Judicial, sob a supervisdo do juiz de Direito em exercicio no

juizado.

6.2 O Chefe de Serventia judicial organiza, a seu critério, o atendimento ao
publico e o rodizio entre os integrantes das diversas equipes.

6.2.1 Utiliza, para organizar o rodizio de atendimento ao publico, o FRM-JVDFM-
002-01 - Horério de Atendimento ao Balcao.

6.2.1.1 Para todas as atividades €& importante indicar o executante e o
substituto de modo que, na auséncia do executante, a atividade nao
figue paralisada.

6.2.1.2 Em circunstancias eventuais, por meio de aviso, atividades podem ser

executadas, cumulativamente, por integrantes de mais de uma equipe.
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6.3 O horario individual dos servidores é afixado no quadro de publicidade do
Cartério.

7 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

7.1 A lotacdo e a movimentacdo do pessoal do cartério sao definidas pelo
Tribunal de justica.

7.1.1 O Chefe de Serventia judicial, com o auxilio do juiz de Direito, deve
buscar a lotacdo do cartério em condicbes de assegurar a plena
realizacao de suas atribuicdes.

7.2 Os novos servidores sao capacitados pela Escola de Administracac da
justica, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas, (DGPES/ESA)).

7.2.1 As necessidades especificas de capacitacdo de servidores sao solicitadas
a ESAJ pelo juiz de Direito.

7.2.2 O Chefe de Serventia judicial deve promover a capacitacao permanente
de servidores e conciliadores.

7.3 A frequéncia diaria no JVDFM é registrada em livro de ponto,

referentemente a cada servidor.

7.4 O Chefe de Serventia judicial lanca a frequéncia no sistema de frequéncia,
até o 32 dia util de cada més.

7.5 As férias e as licencas da equipe sao definidas a partir de escala que
garanta a suficiéncia da lotacdo cartoraria durante todo o exercicio.

7.5.1 A escala de férias é encaminhada a CG} no més de novembro de cada
ano, juntamente com o controle de frequéncia.
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7.6

1.7

7.8

As demais movimentacdes funcionais (licencas e afastamentos) sao
solicitadas diretamente pelo servidor a CG}, com a devida ciéncia do Chefe

de Serventia judicial e do Juiz de Direito.

O Chefe de Serventia Judicial busca continuamente a promocao do
relacionamento harmonioso da equipe.

O Chefe de Serventia judicial deve manter atualizado o cadastro dos
servidores.

8 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA CARTORARIA

8.1

8.2

8.3

O Agente Patrimonial Nato da serventia judicial é o Chefe de Serventia

judicial, que indica o Agente Patrimonial Delegado.

Nos periodos de férias e de licenca do Agente Patrimonial Nato, bem como
de vacancia da funcdo, cabe ao superior hierarquico assumir,
automaticamente, a responsabilidade pelos bens, caso a unidade nao
possua Agente Patrimonial Delegado.

O Agente Patrimonial Nato, bem como o Agente Patrimonial Delegado deve:

| - zelar pela guarda, seguranca e conservacao dos bens;

il - manter os bens devidamente identificados com a plaqueta de
patrimonio;

iii - providenciar, junto aos 6rgaos gestores competentes, os reparos

necessarios ao adequado funcionamento dos bens;

IV - devolver, ao 6rgao gestor competente, os bens permanentes obsoletos,
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ociosos, irrecuperaveis ou subutilizados, para gqgue seja definida a sua
destinacao;

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

danificados, para andlise e definicdo de sua destinacao;

VI - informar a Divisdao de Controle de Materiais Permanentes da Diretoria-
Geral de Logistica {(DGLOG/DICOM) sobre a movimentacao de bens,
mediante a remessa do Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial em
trés dias;

Vil - comunicar ao Agente Patrimonial Principal e a Diretoria-Geral de
Seguranca Institucional (DGSE!), por escrito e imediatamente apés o
conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio de bens ou de danos
resultantes de acao dolosa ou culposa de terceiro, bem como ao
Departamento de Gestdao da Meméria do Judicidrio do Estado do Rio de
laneiro da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusao do Conhecimento
(DGCOM/DEGEM), quando se tratar de bem cultural;

VIl - prestar contas ao Agente Patrimonial Principal em caso de perda de
sua condicao de Agente Patrimonial Nato, mediante a Comunicacao de
Baixa de Responsabilidade e sempre gue solicitado, inclusive pelos 6rgao
de controle;

iX - informar a DICOM em caso de falecimento de Agente Patrimonial
Delegado, mediante a Comunicacdo de Baixa de Responsabilidade
Patrimonial.
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8.4

8.5

8.5.1

8.5.2

8.6

8.7

8.7.1

8.8

O Agente Patrimonial Delegado deve providenciar a transferéncia de
responsabilidade patrimonial em caso de destituicao da funcao, mudanca
de lotacao, desligamento ou afastamento do PJER], encaminhando a DICOM

o Termo de Transferéncia de Responsabilidade.

O Chefe de Serventia judicial mantém o controle de ingressos e saidas de

materiais de consumo e permanente.

A solicitacao de material de consumo e permanente para o Cartério é
realizada mediante registro no Sistema de Material disponibilizado na

intranet do Tribunal de justica.

Ao receber o material, Chefe de Serventia judicial, ou quem ele designar,
atesta o recebimento na Solicitacao de Material, emitida pela Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG), e mantém a segunda via da Solicitacao de

Material arquivada em pasta proépria.

A manutencado dos sistemas e de eqguipamentos de informética é solicitada,
por telefone, ao call center da Diretoria-Geral de Tecnologia de Informacao
(DGTEC) ou por e-mail, conforme as necessidades de servico.

A limpeza, a organizacao e a conservacao das instalacdes sao realizadas
pela DGLOG, cabendo ao Chefe de Serventia judicial realizar a solicitacao
de servicos especiais, sempre que observar alguma disfuncao.

O Chefe de Serventia judicial incentiva, permanentemente, a equipe do

cartério a conservar a limpeza e a organizacao do ambiente de trabalho.

O Chefe de Serventia judicial providencia, quando necessario, o apoio de
seguranca gue se mostrar suficiente e oportuno para o atendimento a

situacOes de risco contra pessoas ou bens, no ambito do JVDFM.
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9 GERENCIAR O ACERVO DOCUMENTAL

9.1 O Chefe de Serventia judicial deve:

a)

b)

d)

manter os autos de processos judiciais identificados, classificados,
conservados e guardados de modo a garantir pronta recuperacac e
acesso, por solicitacdo do juiz de Direito, das partes ou agentes publicos e

privados em colaboracao ao PJER];

manter organizacao cartordria que facilite a observacao dos prazos de

processamento, evitando acimulo de autos paralisados;

remeter ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da
Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusao do Conhecimento
(DGCOM/DEGEA), os autos de processos judiciais assim gue vencer o seu
prazo de guarda;

manter os mesmos critérios estabelecidos acima para os demais
documentos que ingressam ou sao gerados no ambito do JVDFM e de seu

cartério.

9.2 Os autos de processos judiciais sao mantidos no Cartério, em armaérios

devidamente identificados, conforme o tipo de localizacao.

9.3 Os processos colocados ou lancados nas fases “Aguardando cumprimento”

ou “Aguardando transito” tém seus prazos controlados.

9.3.1

O Chefe de Serventia judicial emite, a cada 60 dias, os respectivos
relatérios dos processos com prazo vencido, entregando-os a equipe de

processamento ou de autuacao.

9.4 Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo Cartério sdo

classificados e arquivados em pastas préprias, para posterior consulta e

recuperacao.
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9.5 Os documentos encaminhados a outros 6rgaos sao registrados em guia de

remessa, para controle de remessa e recebimento.

9.6 Os quadros de avisos do Cartério, mantidos com o fim de facilitar a
prestacdo de informacbes aos usudrios e servidores, obedecem aos
seguintes critérios de utilizacao:

sao exclusivamente reservados para a afixacao de comunicados de
interesse da justica e dos objetivos do JVDFM;

sao mantidos em formato padronizado;

sao mantidos atualizados;

destinam-se a divulgacado das acdes pertinentes ao JVDFM.

9.6.1 A atualizacao dos quadros de avisos é realizada pelo Chefe de Serventia
judicial.

10 CONTROLAR PESQUISA DE OPINIAO DO USUARIO

10.1 A pesquisa de opinido de usuarios é realizada conforme regulamento na
RAD-PJER}J-010 ~ Medir a Percepcao do Usuario.

10.2 As opinides dos usuarios (elogios, sugestdes e reclamacdes) sao
direcionadas a caixa disponibilizada no balcdo de atendimento, mediante o

preenchimento de formuldrio ou por qualquer outro meio de comunicacao.

10.2.1 Caso o usudrio apresente sugestao/reclamacao oral, ele deve ser
orientado a registra-la.

10.3 Os formularios preenchidos e outros meios de comunicacao do usuario sao
recolhidos, mensalmente, da caixa de opinido e analisados pelo juiz de

Direito e pelo Chefe de Serventia judicial, com o objetivo de solucionar
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10.4

10.5

reclamacobes e pendéncias, avaliar sugestdes e implementar oportunidades

de melhoria.

Nos casos em que o Juiz de Direito considerar relevantes, e se o usudrio
informar no formuldrio seus dados cadastrais, a resposta a sua
sugestao/reclamacao é fornecida, pessoalmente, pelo Chefe de Serventia

judicial ou servidor indicado.

As respostas aos elogios/sugestdes/reclamacdes sao informadas mediante

registro no guadro de avisos do Cartério.

11 ACOMPANHAR OS INDICADORES DE DESEMPENHO

11.1

11.2

11.3

11.4

A apuracao e o decorrente acompanhamento dos indicadores de
desempenho do Cartério sao realizados mensalmente, mediante a emissao

dos relatérios estatisticos pelo Sistema DCP.

Os relatdrios estatisticos sdo analisados com o juiz de Direito e a equipe do
Cartorio.

As necessidades de melhorias sugeridas, a partir da andlise dos indicadores
de desempenho, sao aprovadas pelo juiz de Direito e implementadas pela
equipe.

Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, juiz de
Direito e o Chefe de Serventia Judicial analisam os dados e propdéem acdes
adequadas.

12 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Total de processos no acervo Sistema DCP Mensal
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NOME METODO PERIODICIDADE
Total de autos com prazo de Sistema DCP Mensal
carga vencido com advogado
Total de autos parados na fase Sistema DCP Mensal

hé mais de 60 dias

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
. P _ | ARMA- . . (ARQUIVO .
IDENTIFICAGRO | CODIGO | RESFON- | ZENa- R&g{g PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO | DISPOSIGAO
MENTO DE GUARDA NA
UQO**)
Chefe de -
. . Condicoes DGCOM/
Livro de ponto 0-2-9-1-1 a Sﬁjréli(z?atlla Estante | Assunto apropriadas 5 anos DEGEA
Chefe de Lo
- . Condigdes DGCOM/
Escala de férias 0-2-4-2 a Sﬁjr(\j/ie(::ri\atlla Pasta Assunto apropriadas 2 anos DEGEA
Copia de Chefe de
correspondéncia PEEY : Condicdes Eliminacdo na
expedida (Oficios 0-6-2-2 j Sjeur(\‘.flﬁi?;lla Pasta Assunto apropriadas 2 anos uo
Administrativos)
Chefe de s . -
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ Serventia Pasta Data Condlg;o((jes 3 anos Ellmlnljaéao na
Judicial apropriadas
Chefe de L
Assentamentos . Condicoes DGCOM/
funcionais 0-2-0-5a Sjeur(\:flﬁj?:la Pasta Nome apropriadas 1 ano DEGEA
i . Chefe de - . ~
Certidao do titular qa ; Condicbes Eliminacao na
do Cartério 2-13-2 SJeur&/iiri\atlla Pasta Data apropriadas > anos uo
L Chefe de s . -
Solicitacdo de o : Condicdes Eliminacdo na
material 0-3-4 a Sﬁjré/iril:la Pasta Data apropriadas 1 anos uo
- Chefe de - . -
In\{enyarlo dos . 0-3-7-1 a Serventia Pasta Assunto Condlgoes 5 anos Eliminacdo na
moveis e utensilio Judicial apropriadas uo
. Chefe de s . -
Boletim de . Condicoes Eliminacao na
frequéncia 0-2-9-1-1 b Sjeur(\,fli?:la Pasta Data apropriadas 2 anos uo
Formulario Condics Eliminacs
pesquisa de 0.2 “ondicdes iminacao na
0piniao (FRM-PJER)- 0-0-3-b uo Pasta Assunto apropriadas 2 anos uo
010-01-versdo
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RETENGAO
. ARMA- (ARQUIVO
IDENTIFICAGRO | C9D/GO | RESFON- | ZENA- R&g{g PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO | DISPOSIGAO
MENTO DE GUARDA NA
UO*%)
impressa)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
0k DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacédo e de
Difusdo do Conhecimento.

a) Eliminacao na UO - procedimentos — 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 Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) 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 Aplicacdo.
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