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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a gestdo da Central de Cumprimento
de Mandados das Varas Civeis da Comarca da Capital (CCM/VCIV/CP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos de gestao pertinentes a Central de

Cumprimento de Mandados das Varas Civeis da Comarca da Capital, 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 01 de maio de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Sistema de Solicitagcéo
de Material (SM Online)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de

consumo e permanentes.

Arquivo Corrente

Conjunto de documentos em curso ou que, mMesSMO sem
movimentag&o, constituam objeto de consultas frequentes.

Cadigo de
Classificacao de
Documentos (CCD) do
PJERJ

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e
intermediarios para consolidar codificacdo hierarquica de|
assuntos de documentos, visando, principalmente, ao respectivo,
agrupamento légico e fisico.

Eliminacao de
documento

Destruicdo de documento destituido de valor para guarda
permanente e que, de acordo com a Tabela de Temporalidade, ja
cumpriu 0 seu respectivo prazo de guarda.

Tabela de
Temporalidade de
Documentos (TTD) do
PJERJ

Instrumento técnico de destinacdo de documentos, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condicdes de|
guarda, tendo em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte|
ou a eliminacdo de documentos.

Sistema da Central de
Mandados (SCM)

Sistema informatizado de cadastro e controle de mandados da 13
Instancia.
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TERMO

OBJETO

Oficial de Justica
Avaliador (OJA)

Denominacdo funcional dada ao analista judiciario na
especialidade de Execucdo de Mandados pela Lei 4.620 de|
11/10/2005, cuja funcdo € dar cumprimento as ordens judiciaiS.

Oficial de Justica
Avaliador — Volante

Denominag¢do ao OJA que nado estd alocado, permanentemente,
em area de atuacao pré-determinada.

Sistema de Frequéncia
de Funcionarios
(FREQWEB)

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos|
funcionarios do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Ato Normativo TJ

n°® 16/2006 - Dispde sobre a gestao patrimonial de bens méveis;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°. 04/2005 — Disp8e sobre a frequéncia mensal,

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justic¢a;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°. 08, de 09/11/2006 — Disp&e sobre as férias;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito
Coordenador °

Apoiar e garantir que as atividades realizadas estejam de acordo
com a Consolidagcdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

conduzir as reunifes de analise critica e assegurar 0 cumprimento
das deliberacdes, garantindo os resultados propostos;

examinar e avaliar o0s resultados de desempenho da
CCM/VCIVICP;

planejar e orientar as atividades realizadas pela equipe da
CCM/VCIVICP;

promover a melhoria continua do Sistema Integrado de Gestéo
(SIGA) da CCM/VCIVICP (SIGA/CCM/VCIVICP), tanto mediante a
determinacdo e o acompanhamento da gestdo estratégica, das
politicas e dos objetivos da qualidade, quanto por meio da lideranca
das analises criticas do SIGA/CCM/VCIV/CP.

Diretor da
CCM/VCIVICP

Determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por
todas as questdes que dizem respeito ao atendimento dos
requisitos do SIGA/CCM/VCIVI/CP;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

controlar e registrar a frequéncia e as férias do pessoal;
manter cadastro atualizado dos servidores;
acompanhar a capacitacao;

organizar e manter os servigos internos, controlando a distribuicéo,
a entrega e a devolucao de mandados;

devolver aos Cartorios, em 24 horas, os mandados que néo
possuirem as condi¢des para cumprimento pelos Oficiais de Justica
Avaliadores, bem como os mandados certificados que lhe forem
devolvidos, mediante relacdo propria;

supervisionar a escala de férias de seus servidores, podendo
suspender ou negar férias e licenca prémio, se houver acumulo de
servico, devendo submeter tal decisédo ao Juiz de Direito
Coordenador;

responder oficio e prestar informacdes as demais unidades
organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ):

assegurar que as reunides de analise critica sejam realizadas no
periodo determinado.

Assistente do

Diretor

Apoiar o Diretor da CCM/VCIVICP nas suas atividades
administrativas;

manter o controle patrimonial dos materiais;
manter atualizado o acervo documental,

administrar o fornecimento de materiais de consumo, conforme
necessidades identificadas;

propiciar que as instalagbes sejam mantidas em condigbes de
organizacao espacial, conservacao, limpeza e funcionamento;

organizar a escala de plantdo semanal e mensal, com a
designacdo de quantitativo suficiente para o atendimento das
medidas urgentes;

designar os Oficiais de Justica Avaliadores que atenderdo as
medidas urgentes ou especificas determinadas durante o
expediente forense.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Servidor
designado para
acompanhar a
lotacéo

e Dividir a Comarca em areas de atuacdo, de acordo com a
conveniéncia do servico e com o0 numero de Oficiais de Justica
Avaliadores em exercicio, atribuindo um cdodigo a cada zona,
vedada a adocao do critério de divisdo de tarefas em razédo da
matéria, por delegacéo do Diretor da CCM/VCIV/CP;

e reavaliar as zonas de atuagdo, das areas que atuam os OJA,
sempre que necessario;

e designar os Oficiais de Justica Avaliadores com atribuicdo para
cada uma das zonas por delegacdo da CCM/VCIV/CP;

e realizar mudancas de area dos Oficiais de Justica Avaliadores, por
meio dos critérios estabelecidos pelo Diretor e Juiz de Direito
Coordenador, por delegacéo do Diretor da CCM/VCIV/CP;

RAS

e fornecer Relatério de Produtividade a Direcdo, com o desempenho
dos OJA no cumprimento de mandados;

e acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da
CCM/VCIVICP;

e promover a realizacdo de pesquisa de satisfacdo e opinido do
usudrio.

6 REALIZAR A GESTAO DA CCM/VCIVICP

6.1 No exercicio da gestdo da CCM/VCIV/CP, cabe a Dire¢cdo da CCM/VCIV/CP:

a) zelar pelas instalacdes e por sua adequada apresentacao;

b) zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento dos servidores;

C) supervisionar o cumprimento, pelo pessoal, dos deveres funcionais;

d) estimular a capacitacao dos servidores;

e) manter

atualizado o Documento Estratégico da CCM/VCIV/CP, observar as

diretrizes nele estabelecidas e promover sua divulgagéo aos servidores;
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f) estabelecer objetivos da qualidade e metas de desempenho para os processos de

trabalho;

g) acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de desempenho estabelecidos

tanto aqueles de gestdo estratégica quanto da gestao operacional;
h) definir agbes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim da CCM/VCIV/CP;

i) exercer, mediante delegacdo do Juiz Coordenador, o provisionamento dos meios

necessarios ao funcionamento da CCM/VCIV/CP;

J) assegurar as reunides periddicas de analise critica do desempenho da
CCM/VCIVICP, reunibes essas que tém os pontos principais discutidos e suas

determinacdes, conclusdes e ac¢des imediatas registradas por meio de Atas;

k) zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento aos usuarios;

[) supervisionar a provisdo de seguranca e incéndio das instalacbes da
CCM/VCIVICP;

m) dar ciéncia a Corregedoria Geral da Justica dos principais fatos ocorridos na
CCM/VCIVICP ou que impactem as atividades da unidade;

n) acompanhar as solicitacdes de dilagcdes de prazo, com registro no Sistema SCM e

manutencao dos registros;

0) conceder as licencas a equipe, por meio de analise do requerimento em conjunto

com o Juiz de Direito Coordenador;

p) receber, expedir e arquivar oficios em local especifico.

6.2 A Direcao da CCM/VCIVICP ir4 observar a lista de produtividade para conceder 0s

beneficios (indiretos) para o OJA, como:

a) prioridade na escolha do més de férias;
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b) prioridade na escolha do més de licenca prémio;

c) prioridade na escolha de area de atuacéo quando as mesmas forem reorganizadas.

Os Oficiais de Justica Avaliadores que participarem do cumprimento de medidas

conhecidas como “Despejdes” ficam liberados do cumprimento da escala mensal de

atendimento, desde que haja autorizacao da Direcao.

“Despejdes” sdo aquelas medidas que ensejam um numero grande de Oficiais de

Justica Avaliadores em apoio, cuja logistica necessariamente devera ser organizada

pela Central de Mandados, tendo em vista a quantidade de Orgdos a serem oficiados,

quando sera aberta a oportunidade de participacdo de todos os servidores mediante

aviso e levantamento de interesse, realizados pela Direcdo, sendo certo que a

isencdo recaird sobre os colegas gue auxiliarem a medida, ndo recaindo para o0s

servidores a gquem coube o cumprimento do mandado.

O Assistente do Diretor da CCM/VCIV/CP realiza o controle de mandados fora do

prazo, por meio de emissdo de Relatério de Prazo Vencido por Oficial de Justica

Avaliador, em duas vias, e agueles vencidos ha trinta ou mais dias terdo sua copia

entreqgue para o Oficial com aviso cobrando a devolucdo do mandado cumprido em

cinco (05) dias Uteis.

No caso da ndo devolugdo do mandado dentro do prazo acima estabelecido, este fato
sera comunicado ao Juiz Coordenador da CCM/VCIV/CP que determinara por escrito a

devolucéo, em 48 horas, do mandado em atraso.

O Diretor realiza, quando necessario, reunido com Oficial de Justi¢a, analisa a situacédo
da produtividade do OJA e prazos vencidos, buscando uma solucdo adequada ao caso.

7 MOVIMENTAR PESSOAL

7.1

hY

A movimentagao interna pode ser solicitada diretamente a Diretoria Geral de
Administragéo da Corregedoria Geral de Justica (CGJ/DGADM).

Ato
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7.2 CCM/VCIVICP mantém uma pasta com os dados dos servidores em atividade e

consulta os dados pessoais e profissionais dos servidores;

7.3 As portarias publicadas com a lotacdo do servidor, sdo arquivadas em uma pasta de

portarias e lotacao especifica.

7.4 Cabe ao Diretor da CCM/VCIV/CP:

a) verificar as assinaturas dos servidores, no livro de ponto e nas folhas de ponto,

respectivamente;
b) relatar ao Juiz Coordenador as ocorréncias constatadas;
c) imprimir e arquivar, mensalmente, o registro de frequéncia em pasta propria;

d) registrar, até o dia cinco do més seguinte, a frequéncia mensal dos servidores no

Sistema de Frequéncia de Funcionarios.

e) solicitar que o OJA removido ou afastado por mais de 15 dias compareca a CCM,
para proceder a devolugcdo dos mandados em sua posse, diretamente a Diretora

gue oportunamente ir4 deslocar o servidor no sistema da SCM.
7.5 Cabe ao Assistente do Diretor:

a) anotar os motivos e periodos de auséncias ou afastamentos dos servidores lotados
na CCM/VCIV/ICP, a fim de facilitar o futuro langcamento da frequéncia dos

serventuarios, em pasta propria.

b) anotar os dias referentes a feriados, pontos facultativos e finais de semana;

8 COMPETENCIA, TREINAMENTO E CONSCIENTIZACAO DOS SERVIDORES DA
CCM/VCIVICP

8.1 O servidor, ao ingressar na CCM/VCIV/CP, é treinado na RAD operacional relativa a

atividade que ira desenvolver, fazendo uma leitura da RAD e, gradativamente, iniciando
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suas atividades, conforme as instrucdes lidas e com o auxilio da equipe. Tal atividade,

€ registrada em Folha de Implementacéo conforme orientacdo em RAD Geral.

8.2 O gestor promove a conscientizacdo do novo servidor no Sistema Integrado de Gestao
adotado no PJERJ, que pode ser feita na prépria unidade por meio de agédo nédo formal
de orientacdo, registrando a acdo em formulario préprio de acdes ndo formais ou
solicitando a DGDIN sua inclusdo nos cursos de conscientizagcdo do SIGA, cujo

cronograma de realizacao € coordenado pela DGDIN.

8.3 Em seguida, o gestor providencia a capacitacdo do servidor através do processo de
Identificagdo de Competéncias Profissionais dos Servidores, com base na Matriz de
Competéncias da Unidade e com foco no seu produto final, conforme as orientacbes a

sequir.

O gestor, em conjunto com o servidor, preenche a cada ano, o FRM-DGPES-040-06 —
Identificacdo das Competéncias Profissionais do Servidor, verificando se o servidor
possui as competéncias necessarias para sua atuagdo, apontando quais devem ser
desenvolvidas ou aprimoradas no periodo e indicando o tipo de acao a ser realizada,
se formal, que exige curso gerenciado pela ESAJ ou nado formal, que sdo acdes

estruturadas e implementadas pelo gestor na propria Unidade.

8.3.1 ApOs a realizacdo da Identificacdo de Competéncias Profissionais de toda a equipe o
gestor/RAS consolida as informacdes relativas aos conhecimentos a serem
desenvolvidos pelos servidores, por meio de participagdo em cursos, no FRM-
DGPES-040-08 — Consolidacdo das Necessidades de Desenvolvimento da UO, e
envia ao DEDEP para a programacgao dos cursos pela Escola de Administracao
Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestédo de Pessoas (DGPES/ESAJ).

8.3.2 No caso de realizacdo de acbes ndo formais, o gestor consulta 0 MAN-DGPES-040-
02 e preenche o FRM-DGPES-040-04 — Registro de AcBes Nao Formais para o
Desenvolvimento de Competéncias Profissionais com o fim de estruturar e registrar

as acoes desenvolvidas.
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8.3.3 O gestor, em conjunto com o servidor, avalia a eficacia das a¢fes realizadas, tanto as

acOes formais como as ndo formais, num prazo de até trés meses ap0s a sua
conclusdo e registra no FRM-DGPES-040-06 se a acdo foi eficaz ou ndo,

comunicando a Escola de Administragdo Judiciaria as acdes formais néo eficazes.

9 GERIR OS ARQUIVOS CORRENTES

9.1

9.2

9.3

9.4

A gestdo do arquivo dos documentos da CCM/VCIV/CP, tais como correspondéncias
internas, memorandos, oficios, atas de reunido etc é de responsabilidade do Diretor e
obedece a RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais e
ao MAN-DGCON-009-01 - Manual de Arquivos Correntes.

Os documentos administrativos recebidos e gerados pela CCM/VCIVICP séo
classificados e arquivados em pastas especificas, obedecendo ao ordenamento por
assunto, para posterior consulta e recuperacdo, de acordo com a Tabela de

Temporalidade de Documentos (TTD).

As atividades de identificacdo, acondicionamento, controle e conservacdo dos
documentos guardados nos arquivos correntes sdo de responsabilidade da
CCM/VCIVICP que os produz ou recebe.

CCM/VCIVICP e responsavel pela atualizacdo do acervo documental do seu arquivo
corrente, obedecendo a TTD, que determina o prazo de guarda dos documentos na

fase corrente, bem como a sua destinacdo, que pode ser:

a) encaminhamento ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da
Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento (DGCON/DEGEA);

b) eliminacdo na prépria unidade.

9.4.1 Caso existam documentos a serem eliminados, o responsavel preenche uma via do

Termo de Eliminacdo de Documentos — Livros, fichas, pastas, envelopes e similares
(FRM-DGCON-020-01), conforme estabelecido na RAD-DGCON-020 - Eliminar
Documentos nas Unidades Organizacionais, procedendo em seguida a eliminacéo

dos documentos relacionados.
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9.4.2 No caso de arquivamento de documentos, a CCM/VCIV/ICP encaminha os

documentos administrativos ao DEGEA, para arquivamento, ap0s organiza-los e

acondiciona-los em caixas-arquivo.

9.4.2.1 O contetdo da caixa-arquivo € relacionado no Pedido de Arquivamento (FRM-
DGCON-002-01), emitido em duas vias.

9.5 O pedido de desarquivamento de autos processuais judiciais, administrativos, ou

documentos administrativos € encaminhado ao DEGEA:
e pelo sistema de movimentacdo processual, modalidade denominada pedido on line;

e pelo correio eletrbnico semov@tj.rj.gov.br, no caso de documentos arquivados no

Arquivo Central;

e pelo correio eletrbnico seait@tj.ri.gov.br, no caso de documentos arquivados no
Arquivo Regional de Itaipava;

e pelo correio eletrbnico searb@tj.rji.gov.br, no caso de documentos arquivados no

Arquivo Regional de Rio Bonito.

10 GERIR A INFRA-ESTRUTURA

10.1 O servidor designado pelo Assistente do Diretor da CCM/VCIV/CP, mantém o controle
de entrada e saida de material permanente e requisita o seu fornecimento de acordo
com as necessidades efetivas da CCM/VCIV/CP. A solicitacdo de material permanente
€ realizada mediante registro no Sistema de Solicitagdo de Material (SM) online,
disponibilizado na intranet do PJERJ, por responsavel indicado pelo Assistente do
Diretor da CCM/VCIVICP, que possui acesso autorizado ao sistema, utilizando

procedimentos pormenorizados na RAD-DGLOG-009 - Fornecimento de Materiais.

10.2 Em casos excepcionais pode haver solicitacdo de confeccdo de mobiliario ou bens
moveis sob medida, a Divisdo de Marcenaria, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DIMAR), solicitada por oficio, ap6s a aprovacao do Presidente do PJERJ.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CCM/VCIV/CP-006 10 10 de 16




GERIR A CENTRAL DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS DAS VARAS
CIVEIS DA COMARCA DA CAPITAL

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
10.3 Os materiais de consumo sao solicitados, de acordo com suas necessidades, ao

Departamento de Suporte Operacional, da Diretoria Geral de Administracao
(DGADM/DESOP).

10.4 No caso de solicitacdo de equipamentos de informatica, a CCM/VCIV/CP os solicita,
por meio de oficio, a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo (DGTEC), sempre
gue for identificada uma necessidade, sendo as solicitacdes atendidas de acordo com
os critérios da DGTEC.

10.4.1 As necessidades de alteragBes no Sistema SCM, séo solicitadas por meio de Oficio a
DGTEC.

10.5 CCM/VCIV/CP diligencia para que as instalacbes sejam mantidas em condi¢cdes
adequadas de organizacao espacial, conservacao, limpeza e funcionamento, mediante

acompanhamento de suas Divisdes.

10.6 CCM/VCIV/CP monitora o apoio de seguranca que se mostrar suficiente e oportuno

para o atendimento a integridade das pessoas em suas instalacoes.

10.6.1 A Direcdo da CCM/VCIVICP apdia o cumprimento de diligéncias, com o auxilio
policial, quando o OJA exaurir todas as possibilidades de solicitacdo ao Batalhdo da
Policia Militar da area.

10.7 CCM/VCIV/CP monitora o cuidado de prevencao de incéndio, de modo a garantir a
integridade das pessoas e de suas instalacdes, mediante apoio da Diretoria Geral de

Seguranca Institucional (DGSEI).

11 CONTROLAR O DESEMPENHO DA CCM/VCIVICP

11.1 CCM/VCIVICP estabelece em Reunido de Analise Critica seus objetivos da qualidade,

indicadores, metas e planos de acéo.

11.1.1 O Diretor da CCM/VCIVICP realiza o0 acompanhamento das ac¢des previstas nos
planos de acdo e lancam os resultados, a analise dos dados e as acfes gerenciais

propostas em formulario apropriado.
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11.2 O Diretor da CCM/VCIVICP avalia periodicamente o desempenho e os resultados dos

processos de trabalho, com base nos indicadores de desempenho definidos nas
Rotinas Administrativas (RAD).

11.2.1 Os resultados dos processos de trabalho, a andlise dos dados e as acdes gerenciais
propostas sao registrados em formularios préprios de cada processo de trabalho.

11.3 O Diretor da CCM/VCIV/CP acompanha o desenvolvimento dos planos de acdo dos
objetivos da qualidade e o desempenho dos processos de trabalho, valida as acdes
gerenciais propostas e identifica as oportunidades de melhoria da eficacia do sistema
de gestdo e de seus processos de trabalho, bem como a melhoria dos servicos em

relacdo aos requisitos dos usuarios.

12 REALIZAR A ANALISE CRITICA DO SIGA/CCM/VCIVICP

12.1 As reunides para analise critica do SIGA/CCM/VCIV/CP avaliam a pertinéncia, a

adequacdo, a eficiéncia e a eficacia do SIGA/CCM/VCIVICP, sdo convocadas pela

Direcdo, conduzidas pelo Juiz de Direito Coordenador e registradas em ata pelo RAS.

Recomenda-se a participacdo dos servidores da CCM/VCIV/CP.

12.1.1 Em face de necessidade especifica ou quando for necessario definir prioridades,
esclarecer ou apresentar conclusdes expressivas, 0 RAS da CCM/VCIV/CP convida
representantes de outras unidades organizacionais e outros servidores da

CCM/VCIVICP para as reunides de analise critica.

12.2 O detalhamento das reunides de analise critica é encontrado no Documento Estratégico
da Central de Cumprimento de Mandados de Varas Civeis da Comarca da Capital -
RAD-CCM/VCIV/CP-001.

13 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

13.1 A pesquisa de satisfacdo do usuério é realizada a cada semestre, utilizando-se os
formularios Pesquisa de Satisfacdo do Usuario Externo (FRM-CCM/VCIV/CP-006-01) e
Pesquisa de Satisfacdo do Usuéario Interno (FRM-CCM/VCIV/CP-006-02) e destina-se a
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medir 0 quanto a unidade estd atendendo aos requisitos de seus usuarios interno e

externo.

13.2 A pesquisa de opinido € realizada permanentemente, sendo utilizado o formulario
Pesquisa de Opinidao do Usuario (FRM-PJERJ-010-01) e destina-se a manter o canal

de comunicacdo com 0 seu USUario.

13.3 O formuléario da pesquisa de satisfacdo do usuario interno € enviado aos Juizes dos
Cartérios das Varas Civeis, Empresariais e de Registros Publicos da Comarca da
Capital, quando preenchido, é devolvido a CCM/VCIV/CP.

13.4 Ap6s o cumprimento do prazo ou da obtencdo da amostra, as respostas sao

consolidadas em relatorio, com gréaficos informativos.

13.5 O relatério € analisado pelo RAS e pelo Diretor da CCM/VCIV/CP com o objetivo de

solucionar reclamacdes e pendéncias ou implementar oportunidades de melhoria.

13.5.1 O RAS encaminha o relatério da pesquisa, acrescido da analise de dados e das

acOes gerenciais decorrentes, ao Juiz de Direito Coordenador.

14 RECOMENDAgf)ES PARA O RELACIONAMENTO DO DIRETOR DA CCM/VCIVICP
COM OS USUARIOS E OS SERVIDORES

14.1 Os quadros de aviso da CCM/VCIV/CP, empregados para prover informacfes aos

usuarios, servidores e colaboradores, devem ser:

e reservados exclusivamente para a afixacdo de comunicados de interesse da
CCM/VCIVICP;

e mantidos em formato padronizado;
e mantidos atualizados.

14.1.1 As informacdes referentes ao SIGA CCM/VCIV/CP sao, também, disponibilizados por
meio de Informativos do SIGA, que sdo mantidos atualizados e controlados por data e

namero sequencial crescente.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CCM/VCIV/CP-006 10 13 de 16




GERIR A CENTRAL DE CUMPRIMENTO DE MANDADOS DAS VARAS
CIVEIS DA COMARCA DA CAPITAL

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
14.1.2 Sempre que houver atualiza¢des nos informativos, devem constar data de aprovacéo,

versao e responsavel pela aprovacdo na Tabela de Controle de Informativos, com o

fim de garantir o seu uso na versao atualizada, controlados pelo RAS.

15 PROCESSAMENTO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

15.1 A Direcéo recebe da Equipe de Processamento os autos advindos dos cartorios nos
guais haja determinacdo do Magistrado de esclarecimentos complementares a serem

fornecidos pelo OJA responsavel pela certiddo indicada no despacho.

15.1.1 Disponibiliza aviso no escaninho do OJA para que procure a Direcdo para prestar

informacé&o nos autos.

15.1.2 A Direcdo mantém os autos sob sua responsabilidade, aguardando a informacéo do

OJA, que sera grampeada na capa do processo.

15.1.3 Encaminha os autos instruidos com a informacao prestada pelo OJA ao cartério de

origem através do Livro de Protocolo de Entrega.

15.2 A Direcéo recebe da CGJ/ Setor de Fiscalizacao e Disciplina, os oficios referentes aos
procedimentos administrativos instaurados em face dos servidores da CCM/VCIV/CP, e
apos autuacdo remete o procedimento ao Juiz Coordenador para despacho inicial.

15.2.1 D& ciéncia e solicita informacdes por escrito acerca dos fatos narrados ao OJA

mencionado no procedimento;

15.2.2 Encaminha todo o procedimento ao Juiz Coordenador da Central de Mandados que
decidird sobre a eventual necessidade de instauragdo de sindicancia para apuragao
dos fatos narrados;

15.2.3 Informa a CGJ/Setor de Fiscalizacdo e Disciplina a decisdo do Juiz Coordenador da

Central de Mandados através de oficio, com menc¢éo ao niumero do procedimento.

16 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Grau de satisfacdo do | {(total de respostas com resultado 6timo + Semestral
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NOME

FORMULA

FREQUENCIA

usuario

bom) / total de respostas} x 100

17 GESTAO DE REGISTROS

17.1 Os regqistros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- x CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CcCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
. 5.0.1. CCM/VCIV/C . Condi(;f)es DGCON/
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a b Mesa Periodo apropriadas 5 anos DEGEA*
L Assunto/ -
Ata de Reunido de 0-1-1-1b | CCMAVCIVIC | Pasta data/ condicoes 4 anos bGCon
Analise Critica , apropriadas DEGEA
P Numero
Pesquisa de Satisfacéo
do Usuario Externo 0-0-3b CCM/VCIVIC Pasta Assunto/ Condigoes 2 anos Eliminacéo
(FRM-ccmivevicp - P Data apropriadas na UO
006-01)
Pesquisa de Satisfagao
do Usuério Interno 0-0-3 b CCM/VCIVIC Pasta Assunto/ Condicdes 2 anos Eliminacéo
(FRM-CCM/VCIV/CP- P Data apropriadas na UO
006-02)
Pesquisa de Opinido . T
do Usuario 0-0-3b CCM/};CIV/C Pasta Ast:tn;o/ ac?gdr'aeass 2 anos E“r?lrl?gao
(FRM-PJERJ-010-01) prop
Relatério de Pesquisa . T
de Satisfacio e 0-0-3b CCM/VCIVIC Pasta Assunto/ Condlgoes 2 anos Eliminacéo
T L P Data apropriadas na Uo
Opini&o do Usuario
Correspondéncias CCM/VCIVIC Assunto/ Condigoes Eliminacéo
Recebidas 5-5-4 P Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Copia da X L
Correspondencia 0-6-2-2 ] CCM/VCIVIC Pasta Assunto/ Cond|_(;oes 2 anos Eliminacéo
; P Data apropriadas na UO
Expedida
Relag&o de controle de Cx L
mandados com o Prazo | 0-6-22 g CCM/VCIVIC Pasta Assunto/ Cond|_goes 2 anos Eliminacédo
; P Data apropriadas na UoO
Vencido
Boletim de Frequéncia 0-2-9-1-1b CeMVCIvIC Pasta Assunto Cond|_(;oes 2 anos Eliminagdo
P apropriadas na UO
x CCM/VCIVIC Data/ Condicdes DGCON/
Ata de Reuniédo 0-1-1-1b P Pasta assunto apropriadas 4 anos DEGEA
Registro de Dilacédo de 0-6-2-2 ] CCM/VCIVIC Pasta Data/nome Condl_(;oes 2 anos Eliminacéo
Prazo P apropriadas na UoO
Identificacdo das
Competéncias .
Profissionais do 0-2-2-1a CCM/\éCIV/C Pasta Nome/data ac?gdrli‘i\cijeass 2 anos %%%%xl
Servidor (FRM- prop
DGPES-040-06)
Registro de Agdes
N&o-Formais para o Condics
Desenvolvimento de CCM/VCIVIC ondicoes DGCON/
Competéncias 0-2-2-1a P Pasta Data/ Nome apropriadas 2 anos DEGEA
Profissionais (FRM-
DGPES-040-04)
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RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO  RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Livro de Protocolo de . T
Entrega 0-6-2-2d CCMVCIVIC Mesa Data/nimero Condlgoes 3 anos Eliminacdo
P apropriadas —_ na UO
Termo de Eliminacéo
de Documentos Assunto/ Condics
i i ondigbes
(Livros f|chas,_p§stas, 0-6-2-6-2 a uo Pasta namero/ Q 5 anos DGCON/
envelopes e similares) Data apropriadas DEGEA
(FRM-DGCON-
020-01)
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminac&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — 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 Seguran¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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