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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a gestdo do Grupo Emergencial de

Auxilio Programado Cartoréario (GEAP-C).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos de gestdo pertinentes a Diretoria

Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Judiciais (DGFAJ), bem como prové

orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces

com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 24 de junho de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Grupo Emergencial de
Auxilio Programado
Cartorério (GEAP-C)

Equipe de servidores pertencentes a varias unidades do
Poder Judicidrio, credenciados para apoio em servicos

cartorarios.

Quadro de Servidores de
Apoio Cartoréario (QSAC)

Cadastro dos servidores integrantes da equipe do Grupo
Emergencial de Auxilio Programado Cartorario (GEAP-C).

Escopo

Abrangéncia, limites e caracteristicas das atividades a serem
realizadas por cada grupo.

Planilha de Controle de

Cadastro mensal das serventias receptoras do auxilio e

Apoio Cartorario (PCAC)

pormenores de cada trabalho.

4 REFERENCIAS

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 31/2004 — Dispde sobre a criacdo do GEAP-C.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar e orientar as atividades realizadas pelo

Diretor-Geral da DGFAJ GEAP-C.

Servidor designado para
acompanhar a equipe e Planejar, acompanhar e relatar as atividades do GEAP-C.
GEAP-C (Responsavel)

e Viabilizar operacionalmente as atividades da tarefa de
Coordenador do GEAP-C apoio para a qual foi designado;
e acompanhar e relatar os resultados das tarefas.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os processos de trabalho pertinentes a gestdo do GEAP-C sdo executados pelo
Diretor-Geral da DGFAJ ou por um servidor por ele designado para executar as acdes

e tomar as decisdes decorrentes.

6.1.1 O servidor designado pelo Diretor-Geral € identificado como “responsavel” no

decorrer da descricdo dos processos de trabalho.

6.1.2 O servidor designado pelo “responsavel’”, em cada grupo, é identificado como

“coordenador” no decorrer da descricdo dos processos de trabalho.

6.2 A especificidade da prestacdo de apoio obedecerd os termos do ato de criacdo do

Grupo Emergencial de Auxilio Programado - GEAP-C, Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ
n° 31/2004.

6.3 Caracteristicas dos trabalhos de apoio cartorarios realizados pelo GEAP-C:
a) sao especificos para cada serventia,;
b) tém duracéo previamente definida;

c) as equipes do GEAP-C sdo compostas por servidores do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro (PJERJ), desde que atendam os requisitos estabelecidos no Ato

Executivo que dispde sobre a criagdo do GEAP-C;
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6.4

7

7.1

7.2
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d) cada equipe do GEAP-C atua na forma ad hoc (a equipe € formada para cada

trabalho especifico e € automaticamente dissolvida apos a sua concluséo);
e) os trabalhos do GEAP-C sdo remunerados.

Cada apoio especifico € identificado por um cédigo, utilizado como chave de indexacéo
em todas as atividades de cada trabalho, observando a seguinte lei de formacéao:

Sigla da serventia— N° do aviso, em que:
* Sigla da serventia conforme estabelecido no Siglario do PJERJ;

* N° do Aviso emitido pelo Corregedor-Geral informando os servidores selecionados

para cada grupo de GEAP-C.

MANTER O QUADRO DE SERVIDORES DE APOIO CARTORARIO

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

seus pormenores sdo documentados nos proximos itens deste capitulo.

O Diretor-Geral encaminha minuta do edital do processo seletivo para o Corregedor-
Geral da Justica para ser aprovado e publicado no Diario da Justica Eletrénico do
Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

7.2.1 Os servidores interessados em participar do apoio cartorario preenchem uma Ficha

de Inscricdo (FRM-DGFAJ-009-01) e a encaminham a DGFAJ.

7.3 O responsavel recebe as Fichas de Inscricdo e arquiva em pasta.
7.4 O responsavel, apos o encerramento das inscricdes, analisa os candidatos observando
0S seguintes critérios:
a) requisitos especificos dos trabalhos, de acordo com os respectivos Atos Executivos
Conjuntos pertinentes ao GEAP-C,;
b) conhecimento técnico e experiéncia anterior;
c) histdrico funcional e comportamental;
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7.5

7.6

7.7

7.7.1

71.7.2
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d) disponibilidade de horario para realizar o trabalho;

e) logistica necessaria para realizar o apoio (lotacdo do servidor candidato e da

serventia).

O responsavel seleciona os candidatos vidveis e comunica aos aprovados o resultado

do processo seletivo.

O responsavel insere os dados dos servidores aprovados no FRM-DGFAJ-009-04 -
Quadro de Servidores de Apoio Cartorario — QSAC, preenchendo as colunas “Nome”,

“Matricula”, “Lotacao / Experiéncia”, “Cargo” e “Disponibilidade de Horario”.

Ao final de cada trabalho, com base nos relatérios recebidos, o responsavel consolida
as informacdes de desempenho dos servidores de cada equipe de apoio preenchendo
a coluna “Desempenho sem necessidade de melhoria?* do FRM-DGFAJ-009-04 -

Quadro de Servidores de Apoio Cartorario — QSAC.

Caso algum servidor da equipe ndo mantenha interesse em continuar prestando
apoio cartorario, providencia sua dispensa do Quadro de Servidores de Apoio

Cartorario — QSAC, procedendo a anotacdo no campo “Observacdes”.

Caso a analise indique servidores com desempenho com necessidade de melhoria,
providencia a sua dispensa do Quadro de Servidores de Apoio Cartorario — QSAC

procedendo a anotacdo no campo “Observacdes”.

8 SUPERVISIONAR O APOIO CARTORARIO

8.1

8.2

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

seus pormenores sdo documentados nos proximos itens deste capitulo.

Com base em determinacédo do Corregedor-Geral da Justica para realizacado de apoio
cartorario, o responsavel analisa conjuntamente, as necessidades do trabalho, a
equipe disponivel no FRM-DGFAJ-009-04 - Quadro de Servidores de Apoio Cartorario -
QSAC e a duracéo previamente definida.
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8.2.1 Caso a equipe disponivel ndo seja adequada para a realizacdo dos trabalhos a serem

realizados, o Diretor-Geral da DGFAJ providencia o desencadeamento de um novo
processo seletivo para reforcar o FRM-DGFAJ-009-04 - Quadro de Servidores de
Apoio Cartorario — QSAC, conforme descrito nesta RAD.

8.3 O responséavel seleciona a equipe capaz de atender a cada necessidade especifica,
realizando comunicacdo prévia com cada servidor, de modo a evitar substituicoes

desnecessarias.

8.4 Agenda reunido de instrucdo com a equipe designada e o Escrivdo ou Responsavel
pelo Expediente dos cartérios a serem atendidos, na qual s&o transmitidos os

pormenores e as condi¢des de realizacdo de cada trabalho.

8.4.1 Caso a especificidade da tarefa assim o recomende, o responsavel solicita a

presenca do Diretor-Geral da DGFAJ e/ou de Juizes Auxiliares a reuniéo.

8.5 Realiza reunido de instrucédo informando o escopo e designando um Coordenador e a
meta para cada grupo de apoio do GEAP-C.

8.5.1 Atualiza o FRM-DGFAJ-009-04 - Quadro de Servidores de Apoio Cartorario — QSAC
preenchendo as colunas “Coédigo GEAP-C”, “Coordenador de Equipe?” e “Escopo do

Apoio”

8.5.2 Insere os dados de cada grupo de apoio do GEAP-C no FRM-DGFAJ-009-05 - Planilha
de Controle de Apoio Cartorario — PCAC preenchendo as colunas “Codigo GEAP-C /
Juiz Titular / Escrivdo ou Responsavel pelo Expediente”, “N° de Servidores”, “Equipe
GEAP-C / Coordenador (*)”, “Data de Inicio”, “Data de Término”, “Carga Horaria” ,

“Escopo” e “Meta Definida™.

8.6 Providencia a publicacdo do Aviso de realizacdo de GEAP-C, no Diario da Justica
Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), esclarecendo:

a) escopo;

b) identificacdo do trabalho a ser realizado (codigo e serventia);
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c) equipe designada e o respectivo coordenador identificado com o cadigo (*);

d) prazo de realizac&o do apoio.

8.7 Acompanha, utilizando os meios de comunicacdo disponiveis, o andamento dos
trabalhos especificos de cada grupo de apoio, com base nas informacdes coletadas,
avaliando o atendimento da necessidade de cada serventia, bem como do

desempenho dos servidores no apoio.

8.8 Apds a conclusdo de cada tarefa, o Coordenador de cada grupo de GEAP-C
encaminha, até o 5° dia atil do més subseqlente, o relatorio pertinente aos trabalhos

realizados no més anterior.

8.9 O responsavel analisa o relatorio emitido pelo Coordenador, confirma se houve
atendimento da necessidade geradora e determina ao Coordenador do grupo 0s

ajustes que se mostrarem pertinentes.

8.9.1 Caso a avaliagdo recomende ajustes, o responsavel monitora os resultados até que

haja atendimento satisfatorio da necessidade originalmente apontada pela serventia.
8.10 Cada trabalho do GEAP-C é finalizado com as seguintes acodes:

a) o responsavel atualiza as informagbes no FRM-DGFAJ-009-05 - Planilha de
Controle de Apoio Cartorario — PCAC preenchendo as colunas “Meta”, “Observacao”
e “Grau de Eficacia(%)”;

b) arquiva o FRM-DGFAJ-009-05 - Planilha de Controle de Apoio Cartorario — PCAC

em pasta eletronica;

C) executa as acOes previstas no item 7.7 e seus subitens do subprocesso Manter o
Quadro de Servidores de Apoio a Cartorario — QSAC (FRM-DGFAJ-009-04);

8.11 O responsavel encaminha cépia do FRM-DGFAJ-009-05 - Planilha de Controle de
Apoio Cartorario — PCAC atualizada ao Diretor-Geral da DGFAJ.
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8.12 O Diretor-Geral da DGFAJ avalia os resultados finais e encaminha uma informagao, no

caso de processo administrativo, a decisdo do Corregedor-Geral da Justica.

8.13 Com a finalidade de assegurar a remuneracdo dos servidores, o Diretor-Geral
encaminha, até o 102 dia util de cada més, oficio ao Corregedor-Geral com as
informacgdes sobre a carga de trabalho de cada equipe do GEAP-C.

8.14 O responsavel arquiva copia do oficio.

9 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Eficacia de Atendimento | (Somatério do grau da eficacia de cada apoio
L . . Mensal
Geral cartorario / Total de apoios no periodo)

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros 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:

. CODIGO RESPON- | ARMAZE- . ~ RETENEAD (PRI "
IDENTIFICAGAO erT TL NAMENTO | RECUPERACAO | PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
o Cédigo Condigdes DGCON/
Ata de reunido 0-1-1-1b DGFAJ Pasta GEAP-C apropriadas 4 anos DEGEA**
Ficha de Inscricdo (FRM- o1 Condicbes DGCON/
DGFAJ-009-01) 0-2-1-2n DGFAJ Pasta Nome apropriadas 5 anos DEGEA
Aviso (copia) 0-1-0-1 a DGFAJ Pasta Numero / data Condl_goes 2 anos Eliminagao
apropriadas na UO
Cédigo Backup/Condi A
Relatério do GEAP-C 0-0-3d DGFAJ Pa§ta} 9 coes 2 anos Eliminagdo
Eletrénica GEAP-C ; na UO
apropriadas
Quadro de Servidores de Nome / Backup/Condi
Apoio Cartorario — QSAC 0-1-1 DGFAJ Elelzjt?gﬁiica Experiéncia do coes 3 anos DDGE((:S(I)E’\/I-\/
(FRM-DGFAJ-009-04) Servidor apropriadas
Planilha de Controle de . Backup/Condi
Apoio Cartoréario — PCAC 0-1-1 DGFAJ Elzt?g:laica ?negs/e/n:r?ol coes 3 anos DDGE%?E’X/
(FRM-DGFAJ-009-05) apropriadas
Cop|a_da cor(e;pondenua 0-6-2-2 ] DGEAJ Pasta Namero / data Condlgoes 2 anos Eliminacéo
expedida (Oficio) apropriadas na UO
Legenda:

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

Notas:

a) Eliminagcdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagédo.

11 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Manter o Quadro de Apoio

Cartorario;

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Supervisionar Apoio Cartorario.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MANTER O QUADRO
DE APOIO CARTORARIO

INicIO

Necessidade
a atualizar o
QSAC

)

Encaminhar minuta
de edital do processo
seletivo ao
Corregedor

y

Receber adesdes e
analisar candidatos

.

Selecionar e realizar
a comunicagio aos
canditados
aprovados

Inserir nomes dos
aprovados no quadro
de servidores de apoio
cartorario — QSAC
(FRM — DGFAJ - 009/
04)

CRITERIOS:
Requisitos especificos, de acordo com
os respectivos Atos Executivos
Conjuntos; conhecimento técnico e
experiéncia anterior; histérico
funcional e comportamental;
disponibilidade de horario; logistica
necessaria para realizar o apoio

Ao final de cada
N trabalho, atualizar o
QSAC (FRM - DGFAJ
— 009/04)

Servidor
mantém
interesse?

Sim

Analisar,

informagdes de
desempenho

trimestralmente, as

Desempenho
sem necessidade
melhoria?

de

quadro de apoio
serventias judici

Dispensar servidor do

as
ais
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO SUPERVISIONAR
APOIO CARTORARIO

Determinagio do
Corregedor

y

Analisar as
necessidades e a
equipe disponivel

Equipe
satisfatéria?

Selecionar equipe
para cada grupo e
comunicar
previamente

v

Agendar e
comunicar reunido
de instrugao

v

Reforgar Quadro de
Servidores de Apoio
Cartorario (QSAC)

Realizar reuniao com
Escrivao ou Resp. pelo
Expediente nos Cartérios
a serem atendidos,
designar Coordenador e
meta de cada grupo e
informar o escopo

v

Providenciar a
publicagao do Aviso
de realizagao de
GEAP-C

v

Atualizar o FRM-
DGFAJ-009-04

'

Inserir dados no
FRM-DGFAJ-009-04

v

Acompanhar a execucgao
das tarefas

Receber,
mensalmente, os

Diretor-Geral da
DGFAJ e/ou Juizes
Auxiliares
participam, quando
necessario

Analisar os relatorios

ecessidade
atendida?

Nao—m|

Executar os
ajustes
necessarios

Sim

Atualizar informagdes no FRM-
DGFAJ-009-05

'

Arquivar copia do FRM-DGFAJ-
009-05

'

Consolidar as informagdes no
FRM-DGFAJ-009-04

v

Encaminhar cépia do FRM-
DGFAJ-009-05 ao Diretor-Geral

Avaliar os resultados
registrados no FRM-DGFAJ-
009-05

Elaborar informagéao e
encaminhar a decisédo do
Corregedor-Geral da Justica
(Diretor-Geral)

v

Encaminhar minuta de oficio ao
Corregedor-Geral com as
informagdes sobre a carga de
trabalho das equipes
GEAP-C (Diretor-Geral)

v

Arquivar cépia da minuta de

relatérios dos oficio
Coordenadores de
cada grupo y
é FIM
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