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1 OBJETIVO

intranet é cépia nao-controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para a manutencdo do cadastro de Serventias

Judiciais e unidades organizacionais (UO) da Corregedoria Geral da Justica (CGJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Cadastro de Serventias

Judiciais,

da Diretoria Geral

de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Judiciais

(DGFAJ/SECAJ), bem como prové orientagcbes a servidores das demais unidades

organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a

vigorar a partir de 20 de julho de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Sistema Historico de
Serventias (SHS)

CGJ.

Aplicativo de sistema informatizado para cadastramento e registro
histérico de Serventias Judiciais e unidades organizacionais da

Analista Judiciario
Classe C-11

Ocupantes do cargo de Escrivdo e Técnico Judiciario Il que foram
enquadrados no cargo e designados na funcdo de Titular de
Direcdo de Serventia Judicial, nos termos da Lei Estadual n°
4620/2005 e do art. 6° da Resolucédo n° 06/2005 do E. Conselho
da Magistratura publicada no DJERJ de 04/01/2006.

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n°® 4620/2005 — Dispde sobre a reestruturacdo dos cargos do quadro

unico de pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Cadigo de Organizacao e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

e Consolidagcao Normativa da Corregedoria Geral da Justica.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor-Geral da » Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servigo de
DGFAJ Cadastro de Serventias Judiciais.

Diretor de Divisao

Gerenciar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas no
Servigco de Cadastro de Serventias Judiciais.

Chefe do Servigo

Gerenciar o historico de serventias judiciais;

Controlar os processos de vacéancia da direcdo de Serventias
Judicias de 12 instancia,;

Coordenar a equipe do SECAJ;

Analisar e emitir pareceres em processos administrativos, no
seu nivel de competéncia.

Integrantes de equipe

Efetuar o cadastro das unidades subordinadas a CGJ;
Elaborar informagdo em processo administrativo.

6 IDENTIFICACAO DAS UNIDADES PARA CADASTRAMENTO

6.1 As informacgfes de cadastramento de Serventias Judiciais, Unidades de Apoio a 12

Instancia e UO da CGJ sao registradas no Sistema Historico de Serventias (SHS).

6.2 O codigo de cadastramento de Serventias e UO da CGJ é utilizado como chave de

indexacdo no SHS.

6.2.1 O SECAJ é responsavel pela criacdo do codigo de cadastramento de Serventias e de

UO da CGJ, que obedece a seguinte lei de formacao:

X.NNN.ZZZ, onde:

—

v

v

ZZZ —> Numero sequencial de criacdo do cédigo, na Comarca.

NNN — Cdbdigo da Comarca.

X —> Tipo de Unidade: (1) para UO da Corregedoria; (2) para

Entrancia Especial (3) para 12 Entrancia e (4) para 22

Entrancia.
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7 CADASTRAR SERVENTIAS JUDICIAIS DE 12 INSTANCIA

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 1, e

seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.

O SECAJ identifica, no Diario Oficial do Poder Executivo e no Diario da Justica
Eletronico do Rio de Janeiro, a informacéo da criacdo de uma nova Serventia e cria 0

codigo de cadastramento no SHS.

Registra no SHS as seguintes informacdes da Serventia:
a) dados iniciais do cadastro;

b) oficializacé&o;

c) atribuicéo;

d) vinculagao, se houver.

Registra a informacdo de que a direcdo de Serventia se encontra indisponivel,

condicdo esta que perdura até a instalacdo da Serventia.

Acompanha a publicacdo do Ato Executivo Conjunto de instalagdo da Serventia.
Na data de instalacdo da Serventia, registra no SHS as seguintes informacdes:
a) a data da instalacao;

b) o endereco e o telefone;

C) 0S processos em curso para redistribuicéo;

d) os demais dados de cadastramento.

Atualiza o cadastro do Conselho Nacional de Justica (CNJ).

Verifica se ha Titular de Direcdo de Serventia designado.

7.8.1 Se houver, registra a designacgao para a fungéo no SHS.
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7.8.2 Caso nao haja Titular de Direcdo de Serventia designado, abre o processo de

vacancia e registra a informacao no SHS.

7.8.2.1 O SECAJ, através de comunicacdo eletrbnica, informa a vacancia ao Setor de
Pessoal do NUR competente para fins de designacdo de Responsavel pelo

Expediente (R/E) e junta aos autos.
7.8.2.2 Arquiva, provisoriamente, os autos no SECAJ.

7.9 Ao receber a comunicacéo da lotacdo/designacao do Titular de Direcdo de Serventia, o
SECAJ desarquiva os autos e atualiza o SHS com dados da lotagao/designagéo.

7.10 Através de comunicacao eletrbnica informa ao Setor de Pessoal do NUR competente
acerca da designacdo do Titular de Direcdo de Serventia para que se proceda a

dispensa do Responsavel pelo Expediente (R/E) e junta aos autos.
7.11 Encaminha o processo ao arquivo.
7.12 Verifica se a serventia encaminhou a copia da ata de instalacao.

7.12.1 Caso a cOpia da ata de instalacdo néo tenha sido recebida, solicita a serventia o seu

envio.

7.13 Registra no SHS as informacgdes da ata de instalacdo e encaminha para arquivamento.

8 CADASTRAR UNIDADES DE APOIO A 12 INSTANCIA E AS U NIDADES
ORGANIZACIONAIS DA CGJ

8.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 2, e

seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.

8.2 O SECAJ identifica informag¢do acerca da criacdo de uma Unidade de Apoio a 12
Instancia ou UO da CGJ e cria o cAdigo de cadastramento no SHS.

8.2.1 A informacdo da criacdo de uma unidade € recebida por meio de processo

administrativo, mensagem eletrénica ou publicacao oficial.
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8.3 Registra no SHS as seguintes informa¢des da Unidade de Apoio ou da UO da

Corregedoria:
a) os dados iniciais do cadastro;
b) as atribuicdes;
c) as vinculacdes, se houver.
8.4 Verifica se a UO enviou a copia da ata de instalacéao, se houver.

8.4.1 Caso a cOpia da ata de instalagdo nédo tenha sido recebida, consulta a UO sobre a

existéncia de ata de instalagéo e solicita a UO o seu envio.

8.5 Registra no SHS as informacdes da instalacdo: data de instalacdo, endereco, telefone

e demais dados cadastrais.

8.6 Encaminha a cépia da ata de instalacdo para arquivamento.

9 ATUALIZAR DADOS DE CADASTRO DAS SERVENTIAS JUDICI AlS, UNIDADES DE
APOIO A 12 INSTANCIA E UO DA CGJ

9.1 Ao receber informacdes de alteracdo nos dados das unidades subordinadas a CGJ, o

SECAJ atualiza os dados de cadastramento no SHS.

9.1.1 As informacbes de alteracdo de dados cadastrais de Serventias Judiciais, Unidades
de Apoio a 12 Instancia ou de UO da CGJ séao recebidas pelo SECAJ por meio de

processo administrativo, mensagem eletronica ou publicacao oficial.

10 CADASTRAR A TRANSFORMACAO DE SERVENTIAS JUDICIAI S DE 12 INSTANCIA
10.1 O fluxograma de realizagdo deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 3, e

seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.

10.2 O SECAJ identifica, no Diario da Justica Eletronico do Rio de Janeiro, a transformacao

de uma Serventia e cria o codigo de cadastramento no SHS.
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10.2.1 A criacdo de serventia por transformacédo ocorre quando o Orgao Especial publica

Resolucdo transformando uma serventia existente em uma nova serventia,

aproveitando-se de cargos ja existentes.
10.3 Registra no SHS as seguintes informag¢des da Serventia criada por transformagéo:
a) os dados iniciais do cadastramento;
b) a oficializacéo;
C) a atribuigéo.
10.4 Acompanha a publicacéo do Ato Executivo Conjunto de instalacéo de Serventia.

10.5 Registra no SHS a data prevista para a instalacdo da Serventia, comunica ao
Departamento de Relacionamento com o Usuario, da Diretoria Geral de Tecnologia da
Informacdo (DGTEC/DERUS), a data da instalacdo da Serventia e verifica se h&

vinculacdo da Serventia a ser transformada.

10.5.1 Caso haja vinculacdo, registra no SHS a desvinculacdo da Serventia que sera

transformada.

10.6 Solicita & DGTEC autorizacdo para a transformacédo da Serventia.
10.7 Na data de instalacéo da Serventia, registra no SHS:

a) ainstalacéao;

b) o endereco e o telefone;

C) 0S processos em curso para redistribuicéo;

d) os demais dados cadastrais.
10.8 Atualiza cadastro do Conselho Nacional de Justica (CNJ).

10.9 Verifica se ha Titular de Direcdo de Serventia designado.
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10.9.1 Caso nao haja Titular de Direcdo de Serventia designado, desarquiva, no setor, 0

processo de vacancia, do cartorio ora transformado, solicita reautuacdo do mesmo
com as informagfOes da nova Serventia, aguarda o retorno dos autos e arquiva no

setor.
10.10 Verifica se a Serventia enviou a cOpia da ata de instalacao

10.10.1.1 Caso a coépia da ata de instalacdo ndo tenha sido recebida, solicita a Serventia o

Seu envio.

10.10.1.2 Registra no SHS as informagfes da ata de instalacdo e encaminha a copia para

arquivamento.

10.11 Recebe a comunicacdo da lotacdo/designacdo do Titular de Direcdo de Serventia,
atualiza o SHS com dados da lotacdo/designacgéo. Através de comunicacdo eletrdnica
informa ao Setor de Pessoal do NUR competente acerca da designacao do Titular de
Direcdo de Serventia, para fins de dispensa de designacdo do Responsavel pelo

Expediente (R/E) e junta aos autos.

10.12 O SECAJ encaminha o processo de vacancia para arquivamento.

11 CADASTRAR A EXTINCAO E A DESATIVACAO DE SERVENTI AS JUDICIAIS DE 12
INSTANCIA OU UO DA CGJ

11.1 O fluxograma de realizagdo deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 4, e

seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.

11.2 O SECAJ identifica a extincdo ou a desativacdo de uma Serventia, Unidade de Apoio a

12 Instancia e UO da Corregedoria.

11.2.1 A informacé&o de extingdo ou de desativacdo de uma Serventia é identificada no Diario
da Justica Eletronico do Rio de Janeiro, em processo administrativo ou mensagem

eletronica.

11.3 O SECAJ verifica se h& servidores lotados na Serventia ou UO.
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11.3.1 Caso haja servidores lotados no 6rgao a ser extinto, comunica ao Departamento de

Apoio aos Nucleos Regionais (DENUR) a necessidade de relotacdo dos servidores

em outra Serventia ou UO.
11.4 Aguarda a comunicacgéao de lotacao dos servidores em outra Serventia ou UO.

11.5 Ao verificar que ndo ha servidores lotados na Serventia ou UO registra no SHS a

extincdo ou desativacao da Serventia.

11.6 Caso se trate de extincdo ou desativacdo de Serventias Judiciais de 12 Instancia
solicita ao Conselho Nacional de Justica (CNJ), mediante comunicacao eletronica, a

exclusdo do 6rgao do cadastro.

12 CADASTRAR VACANCIA DE DIRECAO DE SERVENTIA JUDIC IAL DE 12
INSTANCIA

12.1 O fluxograma de realizacédo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 5, e

seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.

12.2 Quando ocorre afastamento de Analista Judiciario Classe-11, ocupante de funcéo de

Direcao de Serventia Judicial, cabe ao SECAJ cadastrar a vacancia no SHS.

12.2.1 Nos casos de falecimento ou demissao, a informacao é recebida mediante processo

administrativo ou comunicagéo eletronica.

12.2.2 Nos casos de aposentadoria, o SECAJ identifica a informag¢do no Diario da Justica
Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e verifica no
SHF, item 4 — designacao da funcao, se o servidor aposentado ocupava a funcéo de

Diretor de Serventia Judicial de 12 Instancia.

12.3 De posse da informacédo de afastamento, seja por aposentadoria, falecimento ou
demissédo, o SECAJ efetua o registro da vacancia no SHS e elabora uma informacéo

solicitando autuagcéo da mesma.
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12.4 Informa ao Setor de Pessoal do NUR competente, através de comunicacao eletronica,

acerca da vacancia da serventia, para fins de designacdo do responsavel pelo

Expediente (RE) e junta aos autos.
12.5 Arquiva os autos no SECAJ.

12.6 ApGs receber a comunicacdo da lotacdo/designacdo do Titular da Direcdo de
Serventia, o SECAJ desarquiva 0 processo de vacancia da serventia em questao e

atualiza o Sistema Historico de Serventias com dados da designacao.

12.7 Informa ao Setor de Pessoal do NUR, através de comunicacdo eletronica, a
designacao do Titular para fins de dispensa do Responsavel pelo Expediente (R/E) e

junta aos autos.

12.8 Encaminha, semestralmente, ao Excelentissimo Senhor Desembargador Corregedor-
Geral da Justica relatorio acerca dos Cartorios que se encontram com a Dire¢do de

Serventia Vaga.

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENGAO (ARQUIVO

~ cODIGO ; RECUPE- - "
IDENTIFICAGAO . RESPONSAVEL | ARMAZENAMENTO RACAO PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO **)
a ) Nimero/ | Condicées Eliminacéo
Processo de vacancia 0-2-3-1c SECAJ Caixa Box ¢ 2 anos ¢
uo apropriadas na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo 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 langados 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 Seguranc¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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14 ANEXOS
* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar Serventias Judiciais de 12

Instancia;

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar Unidades de Apoio a 12
Instancia e UO da CGJ;

* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar a Transformacao de

Serventias Judiciais de 12 Instancia;

* Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar a Extingdo e a Desativacéo
de Serventias Judiciais de 12 Instancia ou UO da CGJ;

* Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar Vacancia de Direcdo de
Serventia Judicial.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PR‘OCESSOADE TRABALHO CADAST RAR UNIDADES
DE APOIO A 12 INSTANCIA E UO DA CGJ
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eletronica
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Criar cédigo de
cadastramento nc
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\/ - Dados iniciais do cadastro
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de instalagéo
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instalagdo no SHS

/
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FIM
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADAST RAR A
TRANSFORMACAO DE SERVENTIAS JUDICIAIS DE 12 INSTANC IA
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do Titular de Diregéc
de Serventia

Atualizar o sistema
SHS com dados da
designacéo

Encaminhar e-mai
ao Setor de Pessoa
do NUR

4

Encaminhar o
processo de

vacancia parz

arquivamentc

FIV

Informacéo para fins de dispensa
\ 4 de RE
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MANTER O CADASTRO DE SERVENTIAS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada. .
ANEXO 4 — FLUXONGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CAADAST RAR A EXTINCAO
E A DESATIVACAO DE SERVENTIAS JUDICIAIS DE 12 INSTA NCIA OU UO DA CGJ

DJERJ, PA, mensagem
eletrénica

Informacéo de

extingdddesativacdo da
Serventia del? Instancia ou
UO da Corregedoria

a servidore
lotados na
erventidUO

Sim

Comunicar ao DENUR
a necessidade de
lotag&o dos servidores
em outra Serventia
uo

\

Aguardar a
comunicacgéo de
lotacdo dos servidores
em outra Serventia
uo

-

Trata-se
Serventia

Solicitar ao CNJ
mediante
comunicagao
eletrdnica a
excluséo da
Serventia do
cadastro

-

v

FIM
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MANTER O CADASTRO DE SERVENTIAS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada. R
ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADAST RAR VACANCIA
DE DIRECAO DE SERVENTIA JUDICIAL

Afastamento de servidor
ocupante de cargo de Analista
Judiciario Classe C-11

Receber PA ou
comunicagéo
eletrénica comr
informacgéo de
falecimento ou

demisséo NAC

E caso de

aposentadoria? Desarquivar o

porcesso de vacancia

Identificar no DJERJ & ¢
aposentadoria de
servidor do cargo de

Analista Judiciario Atualizar o SHS corr
Classe C-11 dados da designacgédo
% ¢ Informacéao para fins de

Consultar o SHF dispensa de RE

item 4 Encaminhar e-mail ao
Setor de Pessoal do

NUR
O servidor ¢
ocupa fungac " _
de Diretor de Serventig NAC Juntar aos autos avisc
Judicial de 12 de entrega de e-mail

Instanciz ?
SIM L
-
A )
Encaminhar para
Registrar a vacancia arquivamento
no SHE
-
v ‘
Atualizar informagdes FIM
no SHE

v

Elaborar uma
informacgéao e solicitar
autuacao da mesma

Informacéo para fins de
designacéo de RE A
Encaminha e-mail ac

Setor de Pessoal NUR

v

Juntar aos autos avisc
de entrega de e-mail

!

Arquivar na SECAJ os
autos

v

Receber comunicagéo
da lotacao do Titular
de Diregédo de
Serventia

Base Normativa: Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGFAJ-005 03 15de 15




