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1 OBJETIVO

Relacionar recomendacgfes para a gestdo da prestacdo jurisdicional em vara Unica ou

de competéncia ampla.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes as varas Gnicas ou de
competéncia ampla, bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 08/01/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual

Controle Processual |de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
(DCP)

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia de
integridade e autenticidade a arquivos eletrénicos. E um conjunto
de operacgfes criptograficas aplicadas a um determinado arquivo,
tendo como resultado o que se convencionou chamar de
assinatura digital. Permite comprovar que a mensagem ou arquivo
nao foi alterado e que foi assinado pela entidade ou pessoa que
possui a chave criptografica (chave privada) utlizada na

Assinatura digital

assinatura.
Cadastro da Divida Lista de contribuintes e créditos da Fazenda Publica inscritos apos
Ativa esgotado o prazo final para pagamento do débito.

Titulo executivo extrajudicial que consubstancia um crédito da

Certiddo da Divida Fazenda Publica, tributario ou ndo, com a afericdo presumida de

Ativa s

sua certeza e liquidez.

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
Custas . )

natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 82-97).
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E o crédito da Fazenda Publica que, apds esgotado o prazo final
para pagamento fixado pela lei ou por deciséo final, em processo
administrativo regular, é inscrito para cobranca administrativa e
judicial. E formada por créditos tributarios, provenientes do n&o
pagamento de tributos e respectivos adicionais e multas, e de
créditos nao tributarios, ou seja, qualquer crédito que, por
determinacdo da lei, deva ser cobrado pelo Municipio ou
autarguias municipais.

Divida Ativa

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e Constituicdo Estadual do Rio de Janeiro;
e Cadigo Civil de 1916;

e Cadigo Civil de 2002;

e Cadigo de Processo Civil de 1973;

e Cadigo de Processo Civil de 2015;

e Codigo Penal;

e Cadigo de Processo Penal;

e Cadigo Tributario Nacional;

e Cadigo Tributario Estadual;

e Estatuto da Crianca e do Adolescente;

e Lei Federal n° 6.015, de 31/12/1973 — Dispbe sobre os Registros Publicos, e da

outras providéncias;

e Lei Federal n° 6.830, de 22/09/1980 — Dispbe sobre a cobranca judicial da Divida

Ativa da Fazenda Publica, e da outras providéncias;
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Lei Federal n°® 10.741, de 01/10/2003 — Dispde sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

Lei Estadual n°® 2.988, de 18/06/1998 — D& preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou

superior a 60 (sessenta) anos;

Lei Federal n° 6.858, de 24/11/1980 - Dispbe sobre o pagamento, aos dependentes

ou sucessores, de valores ndo recebidos em vida pelos respectivos titulares;

Lei Federal n°® 5.172, de 25/10/1966 — Dispde sobre o Sistema Tributario Nacional e

institui normas gerais de direito tributario aplicaveis a Unido, Estados e Municipios;

Lei Estadual n° 7.174, de 28/12/2015 — Institui o imposto sobre transmissao “causa

mortis” e por doagao, de quaisquer bens ou direitos;

Lei Estadual n° 3.350, de 29/12/1999 — Dispde sobre as Custas Judiciais e
Emolumentos dos Servigos Notariais e de Registros no Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias;

Lei Federal n° 11.101, de 09/02/2005 — Regula a recuperacao judicial, a extrajudicial

e a faléncia do empresario e da sociedade empreséria;

Lei Estadual n® 6.956, de 13/01/2015 — Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do
Estado do Rio de Janeiro (LODJ) — Dispde sobre a Organizacéo e Divisao Judiciarias

do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;
Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servigos Judiciais;

Ato Executivo TJ n® 2.923, de 13/08/2008 - Resolve que, quando se tratar de
transformacdo do Agravo de Instrumento em Agravo Retido, as Secretarias dos
Orgdos Julgadores remeterdo os respectivos autos ao juizo da causa, onde ser&o

apensados aos principais, e da outras providéncias;

Resolucdo CM n° 03, de 08/06/1995 — Dispbe sobre as normas a serem observadas

pelos Senhores Magistrados quanto a audiéncias e da outras providéncias;
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Provimento CGJ n°® 20, de 03/03/2009 — Resolve determinar que nas atas de
audiéncia de instrucdo e julgamento sejam lancados os horéarios de inicio e de

término da audiéncia;

Resolucdo TJ/OE n° 29, de 24/08/2015 - Disciplina a Audiéncia de Custédia no
ambito do TJ/RJ;

Resolugédo CGJ n° 6, de 20/09/2006 - Trata da revisao dos procedimentos legais e de

trabalho, a fim de padronizar e organizar o servi¢o nas serventias;

Aviso CGJ n° 120, de 07/03/2007 — Avisa que e obrigatdria a insercao e atualizacéo
de todos os dados referentes as partes em cumprimento ao artigo 6° da Resolucdo

CGJ n° 6/2006, no momento da ciéncia da respectiva informacao;

Aviso CGJ n° 584, de 15/10/2007 — Dispde sobre os procedimentos a serem
adotados para a correta atualizacdo dos sistemas de 12 Instancia do Poder Judiciério

do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE n° 33, de 03/11/2014 - Consolida as normas sobre a prestacao
jurisdicional ininterrupta, por meio de plantdo judiciario permanente, e estabelece

regras transitérias para possibilitar obras emergenciais na sede do plantéo;

Resolucdo CNJ n° 71, de 31/03/2009 — Dispde sobre regime de plantdo judiciario em

primeiro e segundo graus de jurisdi¢ao;

Resolucdo TJ/OE n° 7, de 17/07/2017 - Dispde sobre o tabelamento dos grupos das

comarcas de entrdncia comum para as substituicbes nos casos de impedimento,

suspeicdo e faltas ocasionais, nos termos dos grupos relacionados;

Ato Normativo Conjunto n° 7, de 30/04/2013 - Estabelece normas, orientagbes e
procedimentos para o tramite do Processo Judicial Eletrénico - PJE, no ambito da
Segunda Instancia Civel do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias.
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Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 74, de 05/11/2015 - Torna hibrida toda a
competéncia de Divida Ativa, independente da existéncia de Central ou Cartorio da
Divida Ativa.

Ato Normativo TJ n° 27, de 17/11/2009 — Dispde sobre o Programa de Estagio junto
aos 6rgaos de Prestacdo Jurisdicional e Programa de Estagio Académico na Area
Administrativo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro em adequacéo a Lei
Federal n° 11.788 de 25 de setembro de 2009;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 18, de 09/07/2015 - Dispde sobre o Programa de

Estagio Remunerado do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 43, de 05/12/2006 - Avisam aos Senhores Magistrados e
Serventuarios que a partir desta data o lancamento das sentencas e decisfes no

Sistema Informatizado obedecera a tabela em anexo;

Ato Normativo TJ n° 4, de 03/02/2009 - Resolve que cada Juizo de Primeiro Grau de
Jurisdicdo contard& com a estrutura denominada 'Gabinete do Juizo' que sera
integrado pelo Secretario do Juiz, um Auxiliar de Gabinete e dois Assistentes de

Gabinete, podendo ter auxilio de estagiarios de Direito, e d& outras providéncias;

Provimento CGJ n° 06, de 09/05/2008 — Resolve modificar a rotina de processamento
das medidas cautelares de caréater sigiloso em matéria criminal, que passam a ter

nova regulamentacao;

Resolugdo CNJ n° 59, de 09/09/2008 - Disciplina e uniformiza as rotinas visando ao
aperfeicoamento do procedimento de interceptacdo de comunicacgdes telefonicas e
de sistemas de informatica e telematica nos érgaos jurisdicionais do Poder Judiciario,
a que se refere a Lei n® 9.296, de 24 de julho de 1996.

Aviso CGJ n° 302, de 29/02/2016 - Avisa aos Magistrados e Chefes de Serventias
Judiciais em atuacéo nos Plantbes Judiciarios sobre a necessidade de indicacédo de
dados ao Servigo de Distribuicdo, no envelope lacrado de prorrogacéo de medidas

cautelares sigilosas de comunicacoes telefénicas, telematicas e de informatica.
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Aviso TJ n° 57, de 29/06/2010 - Enunciados Administrativos do Fundo Especial do
TJIRJ;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 1, de 09/01/2004 — Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servigos de Distribuigdo, Proger's, Protocolos Integrados e
Protocolos de 2a. Instancia, com a inscricdo 'PRIORIDADE - PESSOA IDOSA - Lei n.
10.741/03;

Aviso TJ n° 34, de 31/03/2010 — Avisa, que a partir desta data, com relacdo a
pesquisa dos Alvaras de Soltura pelo Servico de Arquivo da DC-Polinter/RJ, devem

ser observados os enderecos eletrdnicos que menciona;

Aviso CGJ n° 145, de 02/03/2010 — Avisa as Varas com competéncia criminal de todo
o Estado que deverdo promover a alimentacédo do sistema de Distribuicdo e Controle
de Processos (DCP - Projeto Comarca), quanto ao cadastramento de prisdes

provisorias, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 1.073, de 07/07/2015 — Avisa que as decisbes cujo tipo seja sobre
"conversdo de prisdo em flagrante em prisdo preventiva" deverdo ser inseridas no
DCP, com preenchimento do segundo Parametro do Texto 1271, conforme Manual

do Usuario disponibilizado na intranet.

Aviso CGJ n° 2.026, de 30/11/2015 — Avisa sobre a alteracado relativa aos mandados
de prisdo expedidos com carater restrito a partir do dia 02/12/2015 e da outras

providéncias;

Aviso CGJ n° 2.045, de 10/12/2015 — Avisa acerca da desnecessidade de envio a
DC-POLINTER de oficio fisico de recolhimento de mandado de prisdo na hipétese de

alvara de soltura vinculado.

Provimento CGJ n° 17, de 22/08/2008 - Resolve que devera constar no mandado

prisional informacdo sobre a existéncia de outras prisdbes decretadas contra o
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GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL EM VARA UNICA

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

indiciado/acusado nos autos do processo, sua natureza e o local onde se encontra

acautelado e da outras providéncias;

e Resolugdo CNJ n°® 112, de 06/04/2010 e Aviso CGJ n° 216, de 09/04/2010 — Instituem
0 controle dos prazos de prescricdo dos processos penais em curso nos Tribunais e

Juizos com competéncia criminal;

e Aviso TJ n® 144, de 13/12/2012 - Avisa aos juizes criminais que, quando instados a
prestar informagdes em agdes mandamentais, devem fazé-lo com a maior brevidade

possivel, ndo ultrapassando o prazo de 10 dias;

e Provimento CGJ n°® 54, de 03/08/2009 — Resolve que nas conducdes realizadas,
inclusive antes do inicio do expediente forense, a cautela do conduzido ficara a cargo
do Escrivdo ou Responsavel pelo Expediente do Juizo, que expediu o respectivo

mandado;

¢ Resolugdo CNJ n° 89, de 16/09/2009 — Institucionaliza os mutirdes carcerarios como
mecanismo de revisado periddica das prisbes provisorias e definitivas, das medidas de

seguranca e internacdes de adolescentes;

e Aviso CGJ n° 824, de 09/10/2009 — Avisa que e obrigatdria a observancia da integra
dos termos da Resolucdo CNJ n° 89/2009, e que nos juizos onde ocorra mutirdo, apés
a finalizacao dos trabalhos deve ser encaminhado relatorio detalhado para o endereco

eletrénico especificado;

¢ Resolucdo CNJ n° 108, de 06/04/2010 - Dispde sobre o cumprimento de alvaras de
soltura e sobre a movimentacdo de presos do sistema carcerario, e da outras

providéncias;

e Aviso CGJ n° 181, de 17/03/2010 - Avisa que, concedida liberdade ao réu, além da
expedicdo do alvara de soltura, devera ser determinado o recolhimento dos
mandados de prisdo, por ventura expedidos, no mesmo processo, pelo juizo que

concedeu aquele beneficio e da outras providéncias.
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GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL EM VARA UNICA

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

Aviso CGJ n° 491, de 04/04/2013 - Avisa aos Juizes de Direito com competéncia para
a matéria referente ao adolescente em conflito com a lei que os relatérios de
inspecdo das unidades de execucdo de medidas socioeducativas sob sua

responsabilidade deverdo observar o modelo constante do anexo Unico deste Aviso.

Aviso CGJ n° 581, de 08/05/2014 - Avisa que, a partir de 1° de maio de 2014, as
inspecbes nas Unidades de Internacdo e de Semiliberdade deverdo ser realizadas
bimestralmente, pelos Juizes das Varas da Infancia e da Juventude, mantendo-se
semestrais as fiscalizacbes das entidades ou programas para cumprimento de

medidas socioeducativas em meio aberto e d& outras providéncias.

Resolucdo TJ/OE n° 06, de 21/03/2012 - Institui as regras de utilizacdo do certificado
digital por magistrados e funcionarios do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Normativo TJ n°® 10, de 24/04/2012 — Regulamenta a utilizacdo de Certificados
Digitais nos termos previstos na Resolucéo 06/2012 do Orgéo Especial do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro.

Resolugdo CM n° 03, de 27/01/2011 - Estabelece e consolida normas, orientacdes e
procedimentos para a execucao das atribuicoes da Divisao de Pericias Judiciais,
principalmente no que se refere a realizacao de pericia em processos judiciais com
deferimento da assistencia judiciaria gratuita e processos inerentes a Acidente de
Trabalho.

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 15, de 10/07/2014 - Avisam que a medida excepcional de
bloqueio de valores nas Acbes em que se pleiteiam medicamentos e insumos
médicos-hospitalares que envolvam o Estado do Rio de Janeiro e a Secretaria
Estadual de Saude devera ser realizada exclusivamente nas contas bancérias abaixo
transcritas, destinadas ao referido fim, no intuito de se evitar que outras contas do

Governo do Estado venham a sofrer tal constri¢ao.

Resolucdo TJ/OE n° 07, de 26/03/2012 - Regulamenta o procedimento da Execucédo
Penal no a&mbito do Estado do Rio de Janeiro.
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GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL EM VARA UNICA

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

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 48, de 16/09/2015 - Dispbe sobre expedicdo de
cartas de sentenca de execucao penal pelas Varas Criminais para expansao do

PROJUDI, sistema de processamento eletronico, da Vara de Execucdes Penais.

Ato Executivo TJ n° 1453, de 15/12/2014 - Regulamenta, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro PJERJ, a destinagdo dos recursos oriundos

das prestacOes pecuniarias;

Aviso CGJ n° 25, de 12/04/2017 - Avisa aos Excelentissimos Senhores Juizes de

Direito com competéncia para a matéria criminal para que, caso possivel, em funcao

da situacdo de penuria das instituicbes listadas no anexo, direcionem transacoes

penais com pagamento em géneros as mesmas.

Aviso CGJ n° 14, de 10/03/2017 - Avisa que, uma vez escoado o prazo de 15 dias a

que se refere o art. 523 do NCPC e antes da pratica de qualguer ato executivo, em

especial a expedicdo de mandado de penhora e avaliacdo, promovam a intimacdo da

parte credora, alertando-a sobre a eficiéncia e utilidade da adocdo do procedimento

do protesto do titulo judicial definitivo, determinando que se manifeste

expressamente, no prazo de 5 (cinco) dias, quanto ao seu efetivo interesse na

utilizacdo do instrumento, na conformidade do art. 517 do NCPC e do Ato Executivo
Conjunto TJ/ICGJ n° 07/2014, alterado pelo Ato Executivo Conjunto TJ/ICGJ n°
18/2016.

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 14, de 13/11/2014 - Disponibiliza para os 6rgéos
jurisdicionais do TJERJ a nova versado do Sistema de Restricdo Judicial de Veiculos
Automotores - RENAJUD, ferramenta eletronica que interliga o PJERJ e o
Departamento Nacional de Transito — DENATRAN, com o fim de possibilitar consultas
e 0 envio, em tempo real, de ordens judiciais eletrbnicas de insercao e de retirada de
restricdo de veiculos automotores na Base indice Nacional (BIN) do Registro Nacional
de Veiculos Automotores - RENAVAM.

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 8, de 30/06/2015 - Avisam aos Excelentissimos Senhores
Juizes que prestam informagfes ao CNJ qual o 6rgdo responsavel pela administracédo

regional dos sistemas corporativos;
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GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL EM VARA UNICA

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

Aviso CGJ n° 803, de 14/10/2009 — Avisa aos Juizes de Direito em atuacdo nas
Varas Criminais que procedam a alimentagdo do Banco de Dados do Conselho
Nacional de Justica, referente ao Sistema Nacional de Controle de Interceptacoes,

com as informagdes que menciona,

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 06, de 28/04/2017 - Disponibiliza a nova

plataforma de acesso ao INFOSEG, através do Sistema Nacional de Informacdes de

Sequranca Publica e dispde sobre o procedimento de cadastramento de acesso ao
SINESP INFOSEG:

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 07, de 18/05/2017 - Dispde sobre a obtencao de

acesso ao Sistema Estadual de Identificacdo — SEI para a consulta e emissdo de

folha de antecedentes criminais (FAC) e seu respectivo procedimento;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 10, de 24/08/2017 - Dispde sobre a obtencdo de

acesso ao Sistema de Informacdes e ldentificacdo de Adolescentes (SIIAD) e seu

respectivo procedimento;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 16, de 25/09/2017 - Avisam sobre a obrigatoriedade de

alimentacdo do Cadastro Nacional de Condenados por Ato de Improbidade

Administrativa e por Ato que implique Inelegibilidade — CNCIAI;

Aviso TJ n° 29, de 26/04/0216 — Avisa sobre a utilizacdo exclusiva dos sistemas
BACENDJUD, RENAJUD e INFOJUD para transmissao de ordens judiciais ao Banco

Central do Brasil, Departamento Nacional de Transito e & Receita Federal do Brasil,

respectivamente;

Resolucdo CNJ n° 44, de 20/11/2007 - Dispde sobre a criacdo do Cadastro Nacional
de Condenados por Ato de Improbidade Administrativa no ambito do Poder Judiciario

Nacional.

Resolucdo CNJ n°® 63, de 16/12/2008 — Institui o Sistema Nacional de Bens

Apreendidos - SNBA e da outras providéncias;
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GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL EM VARA UNICA

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

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 18, de 01/09/2014 - Avisa sobre a obtencdo de acesso ao
Sistema de Identificagdo Penitenciaria — SIPEN e respectivo procedimento.

e Aviso TJ n° 20, de 08/03/2016 - Avisa que a Presidéncia do TJERJ estabeleceu,
administrativamente, o dia 18 de marco de 2016 como data de inicio da vigéncia do

Novo Cadigo de Processo Civil, na forma consolidada pelos Colendos STJ e CNJ.

e Aviso CGJ n° 724, de 06/05/2016 - Recomenda maior atencao a prerrogativa de os

advogados dirigirem-se diretamente aos magistrados, nas salas e gabinetes de

trabalho, independentemente de horario previamente marcado ou outra condicao,

observando-se a ordem de chegada;

e Aviso CGJn° 1.612, de 09/11/2016 - Recomenda aos Senhores Magistrados que, na
medida do possivel, os processos fisicos sejam retornados da conclusdo, separados

de acordo com as providéncias a serem tomadas, com 0 objetivo de reduzir o tempo

de processamento dos feitos na serventia;

° Provimento CGJ n° 117, de 07/12/2016 - Dispde sobre o aproveitamento de

servidores das serventias judiciais do 1° grau de jurisdicdo nos gabinetes de Juizes

de Direito e Substitutos e da outras providéncias.

e Manuais do Usuario DCP.

e Termo de convénio de cooperacao técnica e material.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Examinar e julgar os feitos de sua competéncia;

e designar audiéncias e diligenciar para que sejam realizadas
no local, dia e hora marcados;

Juiz de Direito em e supervisionar as atividades administrativas e judiciarias da
Exercicio na Vara vara:

e conhecer as determinagcdes do CNJ, bem como da
administragao superior do PJERJ fazendo cumprir os atos
oficiais que as veiculam;
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=194624
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=194624
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=194624
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=194624
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=198224
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=198224
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=198224
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=198224
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=198667
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=198667
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=198667
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e propor e implementar a politica de relacionamento entre o
Cartério da Divida Ativa e a Prefeitura do Municipio;

e analisar a viabilidade técnica e aprovar o planejamento de
execucado da divida ativa do municipio.

e Exercer a administracdo interna dos cartérios sob a

Chefe de Serventia supervisao do juiz de direito.

. ) e Apoiar a entrega da prestacao jurisdicional;
Secretario do Juiz _ o N - B
e Apoiar o juiz na reunido de analise critica;

e Desempenhar tarefas especificas que tornam efetiva a

Auxiliares da Justica R
entrega da prestacao jurisdicional.

6 GESTAO DO JUizO

6.1 No exercicio da gestédo do juizo, cabe ao Juiz:
a) zelar pelas instalacdes e pela sua adequada apresentacéo;
b) zelar pelo bom ambiente de trabalho;
c) supervisionar o cumprimento dos deveres funcionais pelo pessoal do cartorio;
d) estimular a capacitacdo dos servidores;

e) apurar e/ou remeter as instancias competentes a apuracado de eventuais desvios

funcionais;
f) estabelecer objetivos e metas de produtividade;

g) supervisonar o cumprimento dos objetivos e respectivas metas estabelecidos, bem

como os indicadores dos processos de trabalho estabelecidos;

h) supervisionar acbes de melhorias continuas nas atividades-meio e atividades-fim

do juizo e do cartorio;
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)

)

K)

P)

Q)

exercer, diretamente ou mediante delegacdo ao seu secretdrio ou ao chefe de
serventia, o gerenciamento dos meios necessarios ao funcionamento do juizo e do

cartorio;

conduzir reunides periddicas de analise critica com servidores do juizo, sendo a
ata arquivada em pasta propria e, no caso de unidades jurisdicionais com o SIGA
implementado, a partir do Modelo Simplificado de Gestdo, encaminhar copia ao

respectivo NUR,;

zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento as partes e aos

agentes essenciais a Justica e auxiliares da Justica;

realizar, anualmente, a correicdo geral do juizo, adotando formulario de correi¢édo
fornecido pela Corregedoria Geral da Justica (CGJ); o resultado da correi¢do é
encaminhado a Corregedoria Geral da Justica e a coOpia é arquivada em pasta

propria,;

analisar os relatérios estatisticos referentes a sua atuacao, extraidos do sistema
DCP;

inspecionar o andamento dos processos no juizo;

examinar a legalidade da prisdo em flagrante e exercer o efetivo controle dos

prazos de prisédo cautelar;

decidir as representacdes ou requerimentos de medidas cautelares formulados em
inquérito policial ou pecas de informacéo por delegado de policia ou pelo Ministério

Publico;

examinar e julgar os processos de conhecimento de competéncia Criminal e os

processos de execucédo, na hipétese do art. 2°. da Resolugcéo TJ/OE n° 07/2012;

na hipotese do art. 2° da Resolucdo n° 07/2012: a) submeter ao Presidente do
Tribunal de Justica propostas de convénio com instituicdes; b) manter parceria
comentidades da rede conveniada; c) acompanhar a atividade das equipes

técnicas;
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s) zelar pela duragéo razoavel do processo e do prazo das prisdes cautelares;

t) elaborar bimestralmente os relatorios de inspecdo das unidades de execucédo de

medidas socioeducativas sob sua responsabilidade;

u) prencher, sempre que promovidos/removidos, no prazo de 15 dias a contar da
publicacao/recebimento da mensagem eletrénica, o formulario de verificacdo da

serventia e encaminha-lo a Corregedoria Geral de Justica;
v) designar peritos;

w) comparecer a sede do Juizo assiduamente.

7 REALIZAR A ATIVIDADE DE PRESTACAO JURISDICIONAL DE PRIMEIRO GRAU

7.1 O juiz de Direito é responsavel por despachar, decidir e sentenciar, em prazos
razoaveis e compativeis com o volume de servigo do cartério, os autos dos processos
judiciais levados a sua concluséo, utilizando-se dos meios tecnoldgicos disponiveis
para garantir a celeridade, bem como zelar pela razoavel duracdo dos processos (art.
50, LXXXVIII da CFRB/88).

7.1.1 E facultado ao juiz elaborar documento/material didatico para treinamento aos

servidores, mantendo o devido controle do documento e da atualizacdo do material.

7.2 O juiz de Direito preside as audiéncias, conduzindo-as com serenidade, tratando com
urbanidade as partes e seus patronos e as testemunhas, bem assim respeitando,

sempre que possivel, os horarios designados para a realiza¢do das audiéncias.

7.2.1 Caso exista no juizo a figura do conciliador, este pode realizar as audiéncias de
conciliacdo, elaborando, apds, a ata, e submetendo-a ao juiz para as providéncias

cabiveis.
7.2.2 O juiz de Direito orienta os conciliadores e verifica sua atuagao nas audiéncias.

7.3 O juiz de Direito cumpre as diligéncias determinadas pela instancia superior ou

solicitadas pelos demais juizos (precatorias e rogatorias) em prazos razoaveis.
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7.4 O juiz, quando competente para a execucdo das penas, nos termos do art. 2° da
Resolucdo TJ/OE n° 07/2012, acompanha todos os tramites para a formacao da rede

conveniada e fiscaliza as unidades onde sdo cumpridas as penas.

7.5 O juiz decide nos inquéritos policiais ou pecas de informacdes, quando houver:
a) pedido de arquivamento ou de extingdo de punibilidade com base no artigo 107 do
CP;
b) comunicacao de prisdo em flagrante;
C) representacao ou requerimento por prisdo cautelar;
d) medidas de natureza constritiva pessoais ou reais ou acautelatoria;
e) oferecimento de denuncia pelo MP, ou de queixa-crime pelo ofendido ou seu

representante legal.

7.6 O juiz zela pelo cumprimento da Resolugdo n° 108/2010, do Conselho Nacional de
Justica, quanto a necessidade da reapresentacdo do alvara de soltura prejudicado por
outro processo, cujo prejuizo tenha sido esclarecido e que ndo constitua ébice a ordem

de soltura.

7.6.1 Se o prejuizo realmente for impedimento ao cumprimento do alvara de soltura,
determina a sua apresentacdo junto a autoridade administrativa da unidade de
custodia, a fim de que seja feita a anotacdo de que naquele processo ja houve

concessao de liberdade ou revogacgéao de priséo.

7.7 Designa, sempre que possivel, as audiéncias para a proposta de suspensao
condicional do processo e transacao penal para uma mesma data, de modo a realizar

um numero maior de audiéncias.

7.8 O juiz zela pela unicidade das audiéncias e da ampla defesa, adotando o sistema

audiovisual e preservando a testemunha.

7.9 O juiz determina a expedicdo da carta de execucdo de sentenca (CES) provisoria,
havendo recurso por qualquer das partes e esteja o réu preso, e a encaminha a Vara

de Execucdes Penais (VEP) para inicio da fase executoria.
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7.10

7.11

7.11.

7.12

7.13

Julgados os recursos, encaminha as decisbes de superior instancia a VEP,
arquivando os autos do processo de conhecimento, se nao tiverem sido digitalizados

e devolvidos em formato eletrénico.

O magistrado autoriza o cadastro de servidores para acesso ao SIPEN — Sistema de

ldentificacdo Penitenciaria, nos termos do Aviso Conjunto TJ/CGJ 18/2014.

1 O agendamento de exames periciais relativos a incidentes de insanidade mental e

de dependéncia toxicoldgica devera ser realizado de forma eletrbnica junto ao

Instituto de Pericias Heitor Carrilho (IPHH), obrigatoriamente através do Sistema de

Identificacdo Penitenciaria — SIPEN.

O magistrado designa servidor para acesso ao RENAJUD — Sistema de Restricdo
Judicial de Veiculos Automotores, conforme Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ
14/2014.

Designa servidor para acesso ao Sistema Nacional de Informacdes de Sequranca

Publica - SINESP INFOSEG, que permite consulta de informacfes dos sequintes

bancos de dados:

. Receita — PF: Cadastro de pessoas fisicas constantes na base da Receita

Federal;

II. CNJ—-BNMP: Banco Nacional de Mandado de Prisao;

1.  SINARM: Cadastro de armas;

IV. Receita — PJ: Cadastro de pessoas juridicas constantes na base na Receita

Federal;

V. RENACH: Cadastro de condutores;

VI. RENAVAM: Cadastro de Veiculos;

VII. Indice Nacional — Inguérito, Termo Circunstanciado e Narcotrafico.
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7.14 Designa servidor para acesso ao SE| — Sistema Estadual de ldentificacdo — para

consulta e emissdo de Folha de Antecedentes Criminais (FAC), nos termos do Ato
Normativo Conjunto TJ/CGJ 07/2017.

7.15 Designa servidor para acesso ao SIIAD — Sistema de Informacdes e Identificacdo de
Adolescentes, nos termos do Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 10/2017.

7.16 Ao assumir a serventia realiza uma inspe¢do no cartorio/serventia preenchendo o

respectivo formulario, conforme publicacdo da CGJ.

8 CRITERIOS GERAIS PARA DIVIDA ATIVA

8.1 O juiz de Direito vinculado ao cartorio da Divida Ativa € competente para conhecer e
julgar as acdes de execucéo fiscal propostas pelas Procuradorias Nacional, Estadual e

Municipal.

8.1.1 As Secretarias de Fazenda Municipal, Estadual e Federal inscrevem na divida ativa o

crédito que nao tenha sido pago integralmente, apds o término do exercicio fiscal.

8.1.2 A Secretaria de Fazenda Municipal, nos termos do convénio e do Ato Normativo
Conjunto TJ/CGJ 74/2015, remete ao Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ) as peticOes iniciais das acbes de execucédo fiscal, por meio do sistema

informatizado, distribuindo-as eletronicamente.

9 MEDIDAS CAUTELARES DE CARATER SIGILOSO

9.1 O magistrado indica o0 nome e a matricula do seu secretario e do funcionario

autorizado a movimentar as medidas cautelares de carater sigiloso no sistema DCP.

9.2 As atividades de movimentacdo das medidas cautelares de carater sigiloso séo

realizadas de acordo com o descrito na Consolidagao Normativa CGJ, art. 61 a 74.

10 ALIMENTACAO DO BANCO DE DADOS DO CNJ

10.1 O magistrado solicita ao Gabinete da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos

Jurisdicionais (DGJUR), através do endereco eletronico, acessochj@tjrj.jus.br seu
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10.1.1

10.1.2

acesso — e o0 de eventual servidor designado - ao Sistema Nacional de Bens
Apreendidos (SNBA), ao Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa (CNIAI), ao Sistema Nacional de Controle de
Interceptacdes (SNCI), ao Cadastro Nacional de Criancas e Adolescentes Acolhidos
(CNCA), ao Cadastro Nacional de Adolescentes em Conflito com a Lei (CNACL), ao
Cadastro Nacional de Inspe¢des nos Estabelecimentos Penais (CNIEP) e ao
Cadastro Nacional de Adogéao (CNA), Cadastro Nacional de Inspe¢des em Unidades
de Internacdo e Semiliberdade (CNIUIS) e Sistema Mutirdo Carcerario (SMC),

devendo constar:

| — nome completo;

Il — vara pela qual prestara as informacdes;
Il — CPF;

IV — e-mail institucional pessoal;

V — telefone para contato;

VI — data de nascimento;

VIl — sexo;

VIII — matricula;

IX — RG, 6rgdo emissor e estado de emisséo.

O Magistrado deve designar pelo menos dois servidores, visando garantir, dessa

forma, a continuidade do servigo por ocasiao de eventuais afastamentos.

Para cada Servidor designado deve ser fornecido um endereco eletrénico distinto,
sendo certo que em nenhuma hipétese sera permitido o cadastramento de mais de

um servidor por e-mail.

10.1.3 Na&o serao aceitos enderecos eletrbnicos genéricos, como o da serventia ou de outro
orgao.
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10.1.4 O juiz em exercicio na vara deve por informar a DGJUR, através do e-mail constante

10.2

10.3

10.4

10.5

no item 10.1, sempre que ocorrer mudanca de lotacdo, perda de vinculo ou
cancelamento de designacdo de serventudrio, a fim de que a conta do mesmo seja
inativada e a DGTEC comunicada para, se for o caso, redirecionar o e-mail a outro

servidor.

Os juizes com competéncia criminal procedem, mensalmente, a alimentacdo do
Banco de Dados do Conselho Nacional de Justica com o0s seguintes dados,

referentes a Interceptacéo Telefbnica:

| — guantidade de medidas deferidas, no més;

Il — guantidade das medidas que estdo em andamento, no més;

lll — informagéo da auséncia de medidas deferidas ou em andamento, dentro do més;

IV — quantidade de oficios expedidos as operadoras, no més.

Os juizes com competéncia na matéria de Infancia e Juventude revisam os dados do

Cadastro Nacional de Criancas e Adolescentes Acolhidos — CNCA no site do CNJ, a

fim de efetuar as retificacdes necessarias, especialmente no que tange as sequintes

situacdes:

| — Se foram geradas quias de acolhimento para todas as criancas e adolescentes

que foram acolhidos na comarca, assim como expedidas guias de desligamento para

0S que nao se encontram mais acolhidos;

Il - Se os programas de acolhimento institucional constantes no CNCA/CNJ estao

realmente em funcionamento ou inativos na comarca, além de verificar se esta

correta a relacdo de acolhidos por entidade no CNCA.

Eventuais duvidas sdo esclarecidas junto ao Conselho Nacional de Justica por meio

do e-mail corregedoria@cnj.jus.br, ou por telefone.

O Banco de Dados do CNJ é alimentado com os dados relativos aos Bens

Apreendidos, Menores Abrigados e em Situacdo de risco, Menores Infratores e
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10.6

Cadastro Nacional de Adocao, obedecendo aos critérios e prazos estabelecidos na

legislacdo pertinente.

O Cadastro Nacional de Condenados por Ato de Improbidade Administrativa e por
Ato que implique Inelegibilidade — CNCIAI deve ter os dados lancados até o dia 10 do
més subsequente ao transito em julgado da condenacdo, a cargo do juizo de
execucao da decisdo condenatéria proferida nas acdes de improbidade administrativa
nos termos da Lei n° 8.429/92 ou do juizo criminal prolator da sentenca condenatoria
transitada em julgado no primeiro grau de jurisdicdo, por ato que implique

inelegibilidade.

11 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO CARTORARIO

11.1 Quanto a gestao de pessoas

11.1.1 Zela para que a lotacdo do cartorio se mantenha em condi¢Bes de efetuar a plena
realizacdo de suas atribuicdes.

11.1.2 Recebe e integra novos servidores.

11.1.3 Supervisiona a capacitacao permanente dos servidores.

11.1.4 Supervisiona a frequéncia e a movimentacdo funcional, inclusive estabelecendo
escala de férias e licenca que garanta a suficiéncia da lotacdo cartoraria durante
todo o exercicio.

11.1.5 O desenvolvimento ou o aprimoramento das habilidades e conhecimentos
necessarios para os secretarios do juiz, de acordo com a matriz de competéncia
para vara Unica, é verificado pelo juiz de Direito juntamente com os secretéarios, que
indicam as acOes de capacitacdo a serem realizadas, conforme os procedimentos
descritos na RAD-DGPES-069 - Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas Do
PJERJ e Realizar Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de
Competéncias de Servidores.

11.1.6 Promove o relacionamento harmonioso da equipe.
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11.2 Quanto a gestado do acervo documental

11.2.1

11.2.2

Supervisiona para que os autos de processos judiciais se mantenham identificados,
classificados, conservados e guardados de modo a garantir pronta recuperacéo e

acesso, por solicitagdo das partes ou agentes essenciais a Justica.

Supervisiona para que o0 acervo administrativo mantenha-se relacionado,
classificado, identificado, conservado e guardado de modo a garantir pronta

recuperacdo e acesso.

11.3 Quanto a gestao da infraestrutura

1131

11.3.2

11.3.3

11.3.4

Supervisiona o fornecimento de materiais, conforme as necessidades reais de

consumo.

Zela para que o sistema e equipamentos de informatica mantenham-se operantes,

de acordo com as necessidades do servico.

Zela para que as instalacbes mantenham-se adequadas as condi¢cdes de

organizagéo espacial, conservagéo, limpeza e funcionamento.

Providencia, quando necessario, 0 apoio de seguranca que se mostrar suficiente e
oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra pessoas ou bens, no

ambito do juizo ou cartério.

11.4 Quanto ao desempenho

1141

11.4.2

Acompanha os objetivos e as respectivas metas estabelecidas, bem como os

indicadores dos processos de trabalho, quando houver.

Propde e zela pela implementacédo dos procedimentos e acdes gerenciais com base

nos resultados dos objetivos e metas.

12 ASSINATURA DIGITAL

12.1 O juiz acessa 0 menu: "Envio eletronico / expedicdo / Assinatura de documentos”.
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12.2 Verifica todos os documentos neste local virtual prontos para assinatura, de acordo

com a data em que foram emitidos.

12.3 Confere o documento, podendo efetuar alteracdes, rejeitar, excluir ou assinar o

documento.

13 PETICOES URGENTES

13.1 O magistrado pode determinar a um dos servidores lotados no cartério que retire
peticdo protocolada no PROGER, havendo necessidade de entrega urgente na

serventia, por solicitacdo do advogado.

13.2 E facultado ao juiz delegar ao chefe de serventia a analise da urgéncia da retirada da

peticao.

14 RECOMENDACOES PARA O RELACIONAMENTO DO JUIZ COM AS PARTES, COM
AGENTES ESSENCIAIS A JUSTICA E COM AUXILIARES DA JUSTICA

14.1 Cabe ao juiz, como agente politico do Estado, receber, sempre que possivel, quando
se tratar de providéncias que reclamem e possibilitem solucdo de urgéncia, os
patronos das partes que o procurem em sua sede, dispensando-lhes atencéo cordial

e impessoal.

14.2 O juiz evita manifestacfes publicas em nome do Poder Judiciario e se abstém de

emitir juizo de valor acerca de casos em andamento.

14.3 Os quadros de avisos do cart6rio, utilizados para prestar informag¢des aos usuarios,

devem ser:

e reservados exclusivamente para a afixagdo de comunicados de interesse da

Justica;
¢ mantidos em formato padronizado;

e mantidos atualizados.
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15 INDICADORES
NOME METODO PERIODICIDADE
Acervo Geral Sistema DCP Mensal
gzrr:ltzfr)](;l;/lédio da Data do Tombamento a Sistema DCP Mensal
Sentencgas Sistema DCP Mensal
Decisbes Sistema DCP Mensal
Conclusodes Sistema DCP Mensal
Autos conclusos ha mais de 30 dias Sistema DCP Mensal
Processos néo sentenciados Sistema DCP Mensal

16 GESTAO DE REGISTR

(O

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

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

RETENCAO
- ) i i (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(C)g:;io Rgz\?g\‘ AR,\'X'S\ZITES'A RECCUAPC')ERA PROTECAO CORRENTE - |DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
- x - 1 Chefe de Condigbes Eliminacao
Correigao (copia) 0-1-3-3 Serventia Pasta Data apropriadas 2 anos na UO

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
Difus&o do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos — 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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