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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e

criminal.

procedimentos para a realizacdo da gestdo do cartério de vara

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios dos juizos de vara criminal do

Estado do Rio de Janeiro, passando a vigorar a partir de 23/08/2019.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Acéo Corretiva (AC)

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade
identificada ou outra situacao indesejavel.

Analise critica

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacao,
a eficiéncia e a eficacia do que esta sendo examinado, com o
fim de alcancar os objetivos estabelecidos.

N&o Conformidade (NC)

N&o atendimento a necessidade ou expectativa que € expressa,
geralmente, de forma implicita ou obrigatoria.

Produto

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

Representante da
Administracdo Superior
(RAS/RD)

Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo, que detém responsabilidade de apoiar, diretamente,
a gestdo da qualidade.

Saida

Resultado de um processo.

Saida Nao Conforme

Resultado de um processo que aporte ndo conformidade.
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TERMO

DEFINICAO

Sargueamento de Alvara
de Soltura

E a consulta realizada ao Servico de Arquivo (SARQ) da Policia
Interestadual (Polinter) para saber se o preso se encontra
acautelado em razao de outros processos judiciais.

Sistema de Distribuicao
e Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicAio e acompanhamento

processual de primeira instancia.

Sistema de Frequéncia
de Funcionarios
(FREQWEB)

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos

funcionarios do PJERJ.

Sistema de Pesquisa de
Satisfacdo do Usuério -
DGDIN (SIPDIN)

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

Sistema de Solicitacéo
de Material (SM Online)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de
consumo e permanentes.

4 REFERENCIAS

e Cddigo de Organizacédo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei n° 6956/2015 - Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de

Janeiro (LODJ);

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica — Servicos Judiciais;

e Lei Federal n°® 13.105, de 16 de marco de 2015 - Institui o Codigo de Processo Civil,

que em seu artigo n° 1.048, dispde sobre a prioridade de tramitacdo dos processos

judiciais as pessoas que especifica;

e Lei Estadual n° 2988/1998 — Da 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);
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Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera preenchido
pelos Departamentos e Servicos de Distribuicdo, PROGER, Protocolos Integrados e
Protocolos de 22 Instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa ldosa’ - Lei n°
10.741/03;

Provimento CGJ 74/2009 — Resolve que o horério 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 outrras providéncias;

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

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 Conjunto TJ/CGJ n° 04/2007 - Estabelece rotina para a implementacéao
do sistema de cobranca dos processos judiciais por meio do Sistema de Distribuicao
e Controle Processual - Projeto Comarca para as serventias judiciais de 12 Instancia

do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Provimento CGJ 42/2009 — Resolve que todas as Varas deste Tribunal ficam
obrigadas a juntarem as suas peticées no prazo de 10 (dez) dias, dando-se o devido
processamento, e da outras providéncias e Consolidagcdo Normativa art. 250, inciso
\'A

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

Janeiro;
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Manual do Usuario DCP — Criminal;

Provimento CGJ n° 54/2009 — 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;

Aviso TJ n° 29/2010 - Avisa que a partir do dia 29 de marco de 2010, com relacéo a
pesquisa dos Alvards de Soltura pelo Servico de Arquivo da DC-Polinter/RJ, devem

ser observados os enderecos eletrdnicos que menciona;

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

provisorias, e da outras providéncias;

Aviso CGJ n° 648/2012 — Avisa que as despesas com processo eletronico referentes
aos atos de realizacdo de coépia digital de registros de audiéncia ou de processo
eletrdnico; transcricdo de gravacao eletrénica de audiéncia; encaminhamento fisico
de peticdo a processo eletrénico; digitalizacdo de documentos; impressao de copia de
processo eletrbnico; distribuicdo de processo eletronico e envio eletronico de
citacOes, intimacdes, notificacdes e oficios, devem ser recolhidas nas situacdes que

menciona;

Aviso CGJ n° 766/2012 - Avisa que fica dispensada a juntada aos autos do termo de
conclusao impresso, bastando o lancamento eletrénico da conclusdo para fins de
cumprimento do disposto no art. 246 da CNCGJ, o que € obrigatério toda vez que os

autos forem submetidos a conclusao;

Aviso TJ n° 82/2012 - Avisa aos Magistrados, Serventuarios e Advogados que todos
os Mandados de Pagamento e Alvaras expedidos pelas serventias do Foro Central da
Comarca da Capital poderdo ser pagos em qualquer agéncia do Banco do Brasil a

partir do dia 18 de junho de 2012, e da outras providéncias;
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Aviso CGJ n° 697/2012 - Avisa aos Titulares e Responsaveis pelo Expediente de
todas as Serventias judiciais, aos membros da Defensoria Publica, Advogados e
demais interessados, que passara a ser adotada a sistematica para o recebimento de
valores por ordem judicial;

Ato Executivo Conjunto TJ/ CGJ n° 07/2012 - Avisa que os Juizes de Direito com
jurisdicdo em matéria criminal deverdo providenciar, até o dia 15 de julho de 2012, o
cadastramento de todos o0os mandados de prisdo vigentes e pendentes de

cumprimento no Banco Nacional de Mandados de Prisdo BNMP;

Aviso CGJ n°® 604/2012 - Avisa que, caso o servidor verifigue a ocorréncia de erro em
documento assinado digitalmente, devera abrir chamado a DGTEC informando o
ocorrido, certificando nos autos e no sistema DCP e em seguida, em se tratando de
ato de Magistrado, devera abrir nova conclusdo, de modo a que sejam efetuados

novos lancamento e assinatura digital;

Aviso CGJ n°® 553/2012 - Avisa aos Magistrados em atuacdo nos Juizos com
competéncia criminal, Escrivdes e Responsaveis pelo Expediente das serventias
judiciais respectivas que, deverdo constar os seguintes dados nos oficios de
comunicacdo de condenacédo criminal dirigidos a Corregedoria do Tribunal Regional
Eleitoral do Rio de Janeiro: nome completo, filiacdo e data de nascimento do
apenado, capitulagdo, pena a que foi condenado, data do transito em julgado,

namero do processo e Juizo de origem, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n°® 10/2012 - Regulamenta a utilizacdo de Certificados Digitais nos
termos previstos na Resolucéo n. 06/2012 do Orgéo Especial do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro;

Aviso CGJ n° 1976/2014 -Avisa aos Juizos e Serventias judiciais do Estado do Rio de
Janeiro que, a partir do dia 12 de janeiro de 2015, as comunica¢des de decisao
judicial enderecadas ao Tribunal Regional Eleitoral serdo feitas mediante o envio de
oficio eletrbnico.

Ato Normativo Conjunto TJ/ CGJ n° 05/2018 - Disciplina a obrigatoriedade aos

Magistrados das Varas com competéncia Criminal e de Familia do Tribunal de Justica
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do Estado do Rio de Janeiro para validarem e confirmarem os mandados de prisdo
expedidos, constantes no sistema da Polinter até 27 de janeiro de 2018, a fim de

integra-los ao Banco Nacional de Monitoramento de Prisées - BNMP 2.0.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em| e Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
exercicio na Vara cartorio.

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

e apoiar o juiz na realizacdo da correicdo geral anual, conforme
CNCGJ;

e gerenciar 0s recursos humanos e materiais, equipamentos,

. sistemas informatizados e infraestrutura (CNCGJ, art. 156);
Chefe de Serventia ] , o o N
Judicial e realizar o controle de inventario dos moveis e utensilios e o uso

do material permanente e de consumo (CNCGJ, art. 175, IV);

e manter organizado e atualizado os quadros de publicidade do
cartoério (CNCGJ art. 175, V);

e zelar pelo cumprimento dos prazos para realizacdo dos atos de
competéncia da secretaria do juizo (CPP, artigo 799);

e controlar as prisdes provisoérias (Resolucdo n° 145/2010, CGJ);

e auxiliar o juiz e ter conhecimento técnico dos procedimentos
criminais e cartorarios.

e Assegurar que 0s processos de trabalho da unidade sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

e acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da vara e
relatar a Administracdo Superior o desempenho do SGQ/VCRI da
unidade, bem como qualquer necessidade de melhoria;

Representante da e acompanhar as auditorias de gestdo na unidade;

Administragao e promover a realizacdo de pesquisa de satisfacao e de opinido do

Superior (RAS) usuario;

e promover a conscientizacdo da equipe sobre os requisitos dos
usuarios mediante a comunicacado dos resultados das pesquisas
de satisfacéo e de opinido dos usuarios;

e apoiar o juiz na realizacéo da reunido de analise critica;

e controlar as agdes corretivas emitidas pela VCRI.
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6 CONDICOES GERAIS (CNCGJ ART. 172 E 173)

6.1

6.2

6.3

O chefe de serventia judicial exerce a administracdo interna do cartério, organizada
segundo o padrédo do processamento integrado em equipes, sob a supervisdo do juiz

de Direito em exercicio na vara.

O processamento integrado tem as seguintes atribuicbes basicas, cujas atividades

podem ser reorganizadas pelas equipes visando a agilizacao cartoréria:

| - equipe de processamento: movimentacdo e insercdo de dados nos terminais de

movimentagao processual, dentre outras;
Il - equipe de digitacdo: preparo dos atos necessarios ao cumprimento das diligéncias;

[l - equipe de preparagdo administrativa: autuacdo, remessa de processos e
correspondéncias, restauracdo de capas, controle de material e de expediente,

atendimento ao publico e arquivo.

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

publico e entre os integrantes das diversas equipes.

7 MANTER ENDERECO DA SERVENTIA ATUALIZADO (CNCGJ ART. 151 E 152)

7.1

7.2

A serventia consigna o respectivo endereco nos oficios, certidfes, traslados,

mandados e outros atos que expedir.

O chefe de serventia judicial agiliza os seguintes itens, quando da instalacdo ou

mudanca de suas dependéncias:

| - comunica qualquer alteracdo ocorrida nos dados cadastrais ao 6rgdo responsavel

pelo cadastro das serventias judiciais da Corregedoria-Geral da Justica;

Il — encaminha a copia da ata de instalacdo ao 6rgdo responsavel pelo cadastro das
serventias judiciais da Corregedoria-Geral da Justica informando a denominagéo, o

endereco e o numero do telefone do érgao criado e instalado.
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8 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

A Corregedoria-Geral da Justica (CGJ) define a lotacdo e a movimentagédo do pessoal

do cartorio.
O chefe de serventia judicial mantém cadastro atualizado dos servidores.

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

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

Quando um novo servidor ou estagiario do Centro de Integracdo Empresa-Escola
(CIEE) passa a fazer parte da equipe, o chefe de serventia judicial os apresenta aos
demais integrantes do cartério para que tenham uma visdo sistémica do trabalho e
recomenda a leitura do Documento Estratégico e das rotinas administrativas (RADS)
relacionadas ao processo de trabalho, uma vez que s&o documentos importantes para

a compreenséo do funcionamento do juizo e exercicio de suas funcoes.

Cada servidor é responsavel por acompanhar a programacéo dos cursos na Escola 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.

Para auxiliar na recepcéao e na integracdo de servidores recém-ingressados na unidade
e avaliar as suas competéncias minimas necessarias, o secretario utiliza o FRM-

DGPES-072-01 (Recepcéo e Integracdo do Servidor Recém-ingressado na Unidade).

Pormenores da capacitacdo dos servidores, bem como 0s seus registros, seguem 0s
parametros estabelecidos na RAD-DGPES-072 (Promover a Recepcéo e a Integracao
de Servidores) e RAD-DGPES-073 (Implementar Rotinas Administrativas).

Cada servidor registra a sua frequéncia diaria no livro de ponto.
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8.9 O chefe de serventia judicial controla a frequéncia no Sistema de Frequéncia
FREQWEB e fiscaliza o lancamento, até o terceiro dia Gt do més subsequente,

mediante boletim de frequéncia impresso, mantendo-o arquivado.

8.10 Define as férias da equipe a partir de uma escala que garanta a suficiéncia da lotacéo

cartoraria durante todo o exercicio.
8.10.1 Lanca, no més de novembro, a escala de férias no sistema.

8.11 O servidor solicita diretamente & CGJ as demais movimenta¢des funcionais (licencas

e afastamentos), com a devida anuéncia do chefe de serventia judicial e do juiz.

8.12 O chefe de serventia judicial estabelece a distribuicdo das tarefas entre os integrantes
da equipe do cartério, analisa 0os processos de trabalho e a necessidade de
substituicdo dos servidores. Utiliza o formulario Equipes por Processos de Trabalho -
SIGA-VCRI (FRM-VCRI-003-01) para registrar os servidores responsaveis e 0s

substitutos por seu respectivo processo de trabalho.

8.12.1 Indica o executante e o substituto para as atividades, de modo que, na auséncia do

executante a atividade n&o fique paralisada.

8.12.2 Organiza o rodizio de atendimento ao publico utilizando o FRM-VCRI-003-03 —

Horéario de Atendimento no Balcao.
8.13 O chefe de serventia judicial controla a frequéncia e as férias dos estagiarios.
8.14 O chefe de serventia judicial busca continuamente a promocdo do relacionamento
harmonioso da equipe.
9 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA CARTORARIA

9.1 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.
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9.1.1 Solicita material de consumo e permanente para o cartério mediante registro no

Sistema de Material, disponibilizado na internet do Tribunal de Justica.

9.1.2 O chefe de serventia judicial, ou quem ele indicar, recebe o material e atesta o
recebimento na guia “Solicitacdo de Material”, emitida pela Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG).

9.1.3 O chefe de serventia judicial, a seu critério, pode manter a 22 via da solicitacdo de
material para consulta, desfazendo-se dela quando lhe convier, uma vez que a

relacdo solicitada permanece registrada no sistema informatizado.

9.2 Solicita a manutencdo dos sistemas e de equipamentos de informética a Diretoria-

Geral de Tecnologia de Informacéo e Comunicagéao de Dados (DGTEC).

9.3 O chefe de serventia judicial solicita servicos especiais sempre que observar alguma
disfuncao relativa a limpeza, a organizacéo e a conservacao das instalacdes realizadas
pela DGLOG.

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

conservar a limpeza e a organizacdo do ambiente de trabalho.

9.4 O chefe de serventia judicial providencia, quando necesséario, 0 apoio de seguranca
gue se mostrar suficiente e oportuno para o atendimento a situagcdes de risco contra

pessoas ou bens, no ambito do juizo ou cartério.

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

10.1 O servidor que utiliza o sistema nas serventias em processamento eletrénico tem
responsabilidade pessoal pela fidedignidade dos dados, bem como a utilizagdo do

sistema.

10.2 O chefe de serventia judicial estrutura a eficaz utilizacdo do sistema de

processamento de dados, a partir das seguintes atividades:
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designa servidores para a operacdo dos servicos informatizados, segundo as
necessidades cartorarias, de modo a prover a adequada utlizacdo do

equipamento e rotatividade na utilizacéo de rotinas e procedimentos;
indica o pessoal a ser cadastrado no sistema, com o respectivo nivel de acesso;

indica o servidor que, no ambito da serventia, passa a gerenciar o sistema, 0
consumo de material e a comunicacdo de interrupcoes, defeitos ou outros

impedimentos a sua plena utilizacao;

providencia o correto cadastramento no sistema de todos os feitos, inclusive os

administrativos;

assegura que os documentos, salvo forga maior, somente sejam emitidos pelo
sistema, notadamente mandados, alvaras, traslados, certiddes, oficios,

expediente de atos de comunicacéo processual por via postal;

comunica ao juiz de Direito a que estiver vinculado, bem como ao 6rgdo de
informatica e a Corregedoria-Geral da Justica, os fatos que impecam a plena

utilizacao do sistema;

assegura o imediato lancamento de toda e qualquer movimentagdo no terminal

de computador dos processos autuados nas respectivas serventias;

consulta diariamente o Sistema de Malote Digital e o gerenciamento das

comunicacodes recebidas;

consulta diariamente, o Sistema DCP - Cartas Precatorias eletronicas

recebidas/devolvidas;
consulta diariamente, o Sistema DCP - Mandado eletrénico devolvidos;

consulta diariamente, o Sistema DCP — CES devolvidas.
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10.2.1 Atualiza o andamento dos processos desarquivados no sistema de informatica —
DCP.
11 GERENCIAR A DOCUMENTA(;AO DO CARTORIO (CNCGJ ART. 174 A 182)

11.1 Os cartorios, respeitadas as suas peculiaridades de estrutura e funcionamento,

adotam o seguinte sistema basico de documentacao:
| - Leis e atos normativos em geral;

Il - livros de ponto, protocolo, remessa e 0s livros obrigatérios, segundo as atribui¢cdes
da serventia;

[Il - pastas:
a) copias de correspondéncias expedidas;
b) correspondéncias recebidas;

c) individuais dos servidores, incluindo anotacéo dos titulos e atos administrativos

relativos ao pessoal da serventia,
IV - controle:
a) inventario dos moveis e utensilios;
b) uso do material permanente e de consumo;
V - quadros de publicidade:
a) tabelas atualizadas de custas e emolumentos;
b) audiéncias;
c) horario individual dos servidores;

d) demais atos da serventia.
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11.2

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

facilitar buscas.

11.2.1 Observa se a destinacéo € a eliminacéo, preenche o Termo de Eliminacdo conforme

11.3

114

estabelecido na RAD-DGCOM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades
Organizacionais, procedendo em seguida a eliminacdo dos documentos

relacionados, podendo solicitar a ABATERJ a sua coleta.

Verifica se a destinacdo do documento € o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/DEGEA) providencia o encaminhamento, nos termos do procedimento —

Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.

Mantém integros os livros tombos, utilizados antes da informatizacdo da serventia,
para facilitar o controle de documentos necessarios ao rastreamento e
desarquivamento de autos de processos ndo cadastrados no Sistema DCP, se for o

caso.

12 AUTOS DE PROCESSO JUDICIAL

12.1

12.2

12.3

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

devidamente identificadas.

A critério do juiz é possivel colocar na capa dos autos uma etiqueta, a sua localizacao
na estante e na pilha (p.ex., E10/P02, onde E10 representa a estante de numero 10 e

P02 a segunda pilha nessa estante).

O chefe de serventia judicial, ou quem ele designar, arquiva 0s processos judiciais,
reunindo-os em caixas destinadas ao arquivo, numerando-as com etiqueta e
remetendo-as ao Arquivo-Geral, observadas as determinacdes da CNCGJ, art. 222 a
229.
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13 PROCESSOS COM PRAZO DE CARGA VENCIDO (CNCGJ ART. 250 INCISOS XII A
XVII)

13.1

13.2

13.3

13.4

135

13.6

13.7

13.8

13.9

O chefe de serventia judicial procede as intimacfes para devolucdo dos autos néo
devolvidos no prazo, em cumprimento a ordem legal do processo,

independentemente de despacho judicial.

Verifica, mensalmente, os autos e mandados fora de cartorio com prazos esgotados,

com o auxilio da relacédo de processos retirados de cartorio e ndo devolvidos.

Intima o advogado detentor dos autos nao devolvidos no prazo estabelecido a restitui-
los em 3 (trés) dias pelo Diario de Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (DJERJ).

Podendo, também, por telefone ou intimacao pessoal, a ordem do juiz, para devolver
0s autos do processo em 03 (trés) dias. Em caso de descumprimento, expede

mandado de busca e apreensao.

Formula consulta & ordem dos Advogados do Brasil — OAB caso ndo encontrado o
advogado — ou expede oficios aos 6rgdos competentes, em busca de informacao

sobre o novo telefone/endereco.

Intima o Ministério Publico, a Defensoria Publica, as procuradorias da Unido, estados
ou municipio a restituir em 3 (trés) dias os autos ndo devolvidos no prazo

estabelecido e, em caso de descumprimento, comunica o fato ao juiz.

Intima o perito ou os auxiliares do juizo, detentor de autos ndo devolvidos no prazo
estabelecido, a restitui-los em 3 (trés) dias e, em caso de descumprimento, comunica

o fato ao juiz.

Verifica os mandados ou cartas precatdrias sem cumprimento e procede a cobranca

destes documentos.

Intima o oficial de justica avaliador ou o avaliador judicial a devolver os mandados,

devidamente informados, que |he foram entregues ha mais de 20 (vinte) dias uteis,

Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCRI-003 18 14 de 22




GERIR O CARTORIO DE VARA CRIMINAL

independentemente de seu cumprimento e quando nao houver dilacdo do prazo,

respeitadas as excecfes normativas.

14 PETICOES AGUARDANDO JUNTADA (CNCGJ ART. 230 A 236)

14.1 A vara criminal efetua, excepcionalmente, a exclusdo da mensagem de "peticbes a
serem juntadas”, que foram encaminhadas por meio dos servicos de Protocolo
(PROGER) informatizados no sistema DCP, se impossibilitada comprovadamente a

juntada fisica das peticoes.

15 COMUNICAGCAO AOS OFICIOS DE REGISTRO DE DISTRIBUICAO (CNCGJ ART. 36
E 37)

15.1 O servidor observa os procedimentos previstos na CNCGJ relacionados a
comunicacdo das retificacbes, baixas, cancelamentos, exclusdes de partes e

restauracdes por oficios eletrénicos emitidos pelo sistema de informatica.

16 CERTIDOES (CNCGJ ART. 157 A 161)

16.1 Por determinacgéo do juiz, o chefe de serventia judicial expede certiddo de publicacéo
apenas quando requerido pelo advogado, lancando-a, de imediato, e juntando-a aos

autos.

17 CUSTAS JUDICIAIS (CNCGJ ART. 162 A 164)

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

gue facilite 0 acesso e a leitura pelos interessados, as seguintes informacdes:

l. tabelas publicadas anualmente pela Corregedoria-Geral da Justica, com o0s
valores de custas ou emolumentos correspondentes a cada ato, atualizados e

expressos em moeda corrente;
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17.2

17.3

[I. aviso de que as informagbes atinentes a custas e emolumentos estédo
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.

Orienta, em caso de paralisacéo total ou parcial da instituicdo bancaria, para que o
recolhimento de custas, emolumentos, taxa judiciaria e acréscimos legais devidos,

seja feito no primeiro dia de normalizac&o do servico bancario.

Cabe a Divisdo de Custas e Informacdes da Corregedoria-Geral da Justica esclarecer

as duvidas sobre custas, previsto no art. 5°, § 9° da CNCGJ.

18 MEDIDAS CAUTELARES DE CARATER SIGILOSO

18.1

18.2

18.3

O gabinete ou o chefe de serventia, por determinacdo do juiz, recebe os pedidos de
interceptacdo de comunicacgdo telefnica, telematica ou de informatica, formulados
em sede de procedimento investigatorio, pela Distribuicdo da respectiva comarca, em

envelope lacrado contendo o pedido e documentos necessarios.

O chefe de serventia judicial recebe o envelope lacrado pela serventia do juizo
competente e — sem romper o lacre — abre conclusédo no sistema de Distribuicdo e
Controle de Processos - 12 Instancia - DCP - Projeto Comarca - localizando a medida
no sistema por meio dos dados constantes da capa do envelope, ou seja, "Medida
cautelar sigilosa", "Delegacia de origem ou 6rgdo do Ministério Publico", "Comarca de

origem da medida".

O juiz determina a DGTEC o cadastro de servidores para movimentar as medidas

cautelares de carater sigiloso.
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19 DA CONSULTA AO SERVICO DE ARQUIVO - SARQ

19.1

19.2

19.3

19.4

O chefe de serventia judicial do juizo que prolatar decisdo cumpre o sarqueamento de

alvara de soltura, operacionalizado por correio eletrénico institucional da serventia.

Os juizos encaminham suas mensagens para o endereco eletronico da Polinter,
disponibilizado somente para sarqueamento de alvard de soltura, mediante

confirmacéao de entrega e leitura da mensagem enviada.

Cabe aos juizos observarem que as mensagens encaminhadas contém todas as

informacdes sobre o contelddo do alvara de soltura, conforme os itens a seguir:
| - nUmero do alvaré de soltura;

Il - juizo;

[Il - nimero do processo;

IV - nUmeros dos processos desmembrados;

V - inquérito/flagrante/RO;

VI - delegacia de origem;

VII - classificacéo do delito;

VIIl - nome e qualificacdo completa do preso (alcunhas e outros nomes por ele

utilizados);
IX - local de acautelamento do preso;
X - fundamento e data da deciséo;

Xl - nome e matricula do juiz de direito que prolatou a decisdo, bem como o chefe de

serventia judicial solicitante.

Insere 0 niumero do processo principal também no alvara, sendo este expedido em

processo desmembrado ou oriundo de carta precatoria.
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19.5

19.6

19.7

19.8

19.9

O chefe de serventia ou seu substituto envia o pedido de SARQ, utilizando o recurso
copiar / colar o alvara de soltura no corpo do e-mail e no assunto a sigla ALVS
seguida do nome do acusado, visto que o modelo de alvara contido no projeto
comarca ja contém todos os dados referidos no item anterior, vedado o envio de tais

dados como anexo, bem como de qualquer outro texto.

O servidor envia e-mail ao SARQ Polinter e ao SARQ Central de Mandados

correspondente ao local de custédia do réu.
Envia o sarqueamento por fax, excepcionalmente, nas seguintes condi¢des:

e nado for possivel operacionalizar pelo meio eletrdnico, certificando o chefe de

serventia judicial nos autos;

¢ ha relaxamento da prisdo em flagrante e, concomitantemente, a decretacdo da
prisdo preventiva; neste caso, 0 juizo encaminha por fax o alvard de soltura e o

mandado de priséo.

Caso o réu esteja custodiado fora do Estado do Rio de Janeiro, o chefe de serventia
judicial, apés os devidos sargueamentos, encaminha a carta precatéria com o

respectivo alvara de soltura, de imediato, ao juizo deprecado.

Verifica ndo haver expediente no dia seguinte e adota as providéncias abaixo

descritas:

e 0 chefe de serventia judicial do juizo deprecante encaminha, conforme o caso,
em mao ou por fax, a carta precatdria, com o respectivo alvara de soltura, para o
cartorio, que cumprira, no dia seguinte, o plantao ordinario regional que abranja o

local onde o preso se encontre;

e na Comarca da Capital, fica autorizado o envio de carta precatéria para
cumprimento de alvara de soltura apos as 18h30min, para o plantdo noturno, a
fim de que a equipe de analistas a encaminhe, no dia seguinte, via fax, para o
Plantdo Ordinario Regional do respectivo NUR, que abranja o local onde o preso

se encontre.
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19.10 O chefe de serventia judicial constata prejudicado o alvara de soltura, encaminha

copia dele ao local onde se encontrar acautelado o réu/indiciado, para fazer parte de

seu prontuario.

20 PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

20.1 Realiza a pesquisa de satisfacdo e de opinido de usuarios conforme regulamentado

na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcdo do Usuario, utilizando os formularios FRM-
PJERJ-010-06—Pesquisa de Satisfacdo do Usuario — Cartério, FRM-PJERJ-010-07—
Pesquisa de Satisfacdo do Usuéario — Audiéncias e FRM-PJERJ-010-01 — Pesquisa

de Opinido do Usuéario.

21 MONITORAMENTO DOS INDICADORES

21.1 O juiz de direito, o chefe de serventia judicial e 0 RAS fazem o monitoramento dos

indicadores de acompanhamento e desempenho do cartério mensalmente, mediante

a consulta dos relatorios estatisticos pelo Sistema DCP, no inicio de cada més.

21.2 Comunicam a equipe os resultados dos relatérios estatisticos analisados.

21.3 A equipe do cartério implementa as melhorias sugeridas, a partir da analise dos

indicadores de desempenho, sob a supervisao do juiz de direito.

21.4 Observa se o indicador contraria a tendéncia de melhoria estabelecida, e toma as

acOes adequadas, sob a supervisao do juiz.

22 IDENTIFICAR E TRATAR SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES EM VCRI

22.1 Cabe ao RAS ou servidor apto a lidar com saidas e produtos ndo conformes a

identificac@o da saida ou produto ndo conforme e o respectivo tratamento.
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22.2 O servidor que identificar a saida ou produto ndo conforme promove acdo para
corrigi-lo e, ndo estando apto a fazé-lo, informa ao RAS para tomar a providéncia de

corrigi-lo.

22.2.1 Registra no FRM-VCRI-003-04 — Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao
Conformes em Vara Criminal a saida ou o produto ndo conforme, o nimero do
processo relacionado, se for o caso, a data da ocorréncia, como foi corrigido, o
nome da autoridade executora e se foi resolvido ou ndo, lancando a data da

resolucao.

22.3 O RAS verifica, mensalmente, no FRM-VCRI-003-04 — Quadro de Controle de Saidas
e de Produtos Nao Conformes em Vara Criminal, as ocorréncias ndo resolvidas e a
frequéncia das ndo conformidades, analisando, dentre outras consequéncias, as que
afetam diretamente o usuario final, a fim de emitir Relatério de Avaliagdo de Nao
Conformidade (RANAC)- FRM-PJERJ-004-01, se necessario, para promover acdes

corretivas.

23 INDICADORES
NOME SISTEMA/FORMULA | PERIODICIDADE

Autos Paralisados ha mais de 30 Dias Sistema DCP Mensal

] [Z de respostas
Grau de satisfacdo do usuério (Otimo + Bom) / 2 de Anual
respostas] x 100

24 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

24.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagcdo documentada

apresentada a seguir:
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GERIR O CARTORIO DE VARA CRIMINAL

RETENGAO
(ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- PROTE- CORRENTE - ~
[BIERIITIHIEAGRE CCD* SAVEL ACESSO | \aAMENTO RAGAO CAo PRAZODE |PISPOSIGAO
GUARDA NA
UO**)
Chefe de .
Livro de ponto 0-2:9-1- Serventia Irrestrito Estante Data Condicdes 2 anos DGCOM!/
la gy Apropriadas DEGEA***
Judicial
Boletim de Chefe de . Lo
Frequéncia 0-2-9-1- Serventia Irrestrito Pasta Data CondicGes 2 anos Eliminagao
) 1b iy Apropriadas na UO
(impresso) Judicial
- Chefe de -
Escala de férias 0-2-4-2 a Serventia Irrestrito Pasta Data Condl(_;oes 2 anos DGCoMm/
(impressa) iy Apropriadas DEGEA
Judicial
Coépia de Chefe de . . Lo
correspondéncia 0-6-2-2 j Serventia Irrestrito Pasta Datall\!u_m Condl(_;oes 2 anos Eliminacdo
; g ero oficio | Apropriadas na UO
s expedidas Judicial
P Chefe de - Lo
Correspondéncia - . CondicGes Eliminagao
Recebida 5-5-4 Serv_enna Irrestrito Pasta Data Apropriadas 2 anos na UO
Judicial
Copias de
Chefe de . A Lo
Segurancga de 2.5.2 Serventia Irrestrito Pasta Data Condn_;oes Transito em |Eliminacdo na
CDs Gravados g Apropriadas Julgado uo
T Judicial
em Audiéncias
Equipes por
Processos de Chefe de Condices Eliminagao
Trabalho - SIGA Serventia Irrestrito Pasta Data : 1 ano
- VCRI (FRM- 0-0-2¢ Judicial Apropriadas na uo
VCRI-003-01)
Horério de
) Chefe de . Lo
Atendimento ao 0-2-9-1-1 Serventia Irrestrito Pasta Data Condicoes 2 anos Eliminagao
Balcdo (FRM- c Judicial Apropriadas na UO
VCRI-003-03)
Pesquisa de Chefe de
Satisfagéo do Serventia Data/ o Lo
usuario — cartorio 0-0-3b Judicial Irrestrito Pasta Ac?gd'r?aogass 2 anos Ellrr]T;nSgao
(FRM-PJERJ- Assunto | APrOP
010-06)
Pesquisa de
opinido do . . CondigGes Eliminagao
USUrio (FRM- 0-0-3b RAS Irrestrito Assunto Pasta Apropriadas 2 anos na UO
PJERJ-010-01)
Termo de
Eliminacao de
(I?_?\?rlégzgthoass 0-6-2-6-2 ggs:n[tjig Irrestrito Pasta Numero/ | CondigGes 5 anos DGCOM/
’ a e data Apropriadas DEGEA
pastas, Judicial
envelopes e
similares)
Quadro de
Controle de
Saidas e de
= Chefe de . Lo
Produtos N&o 0-1b Serventia Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Bliminagdo
Conformes em e apropriadas na UO
L Judicial
Vara Criminal
(FRM-VCRI-003-
04)
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GERIR O CARTORIO DE VARA CRIMINAL

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo 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 Aplicagéo.
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