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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacéo da gestao do Cartério.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos cartérios de Juizado Especial Criminal

(JECRIM) com Sistema Integrado de Gestdo (SIGA) implementado ou em processo de

implementacéo, passando a vigorar a partir de 03/05/2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Sistema de

Distribuicéo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

Escola de Perdao e
Reconciliacéo
(ES.Pe.Re.)

Espacos comunitarios de encontro onde o0s participantes, com
auxilio de um técnico, aprendem a superar conflitos intimos que
dificultam a interacdo e construcdo da propria identidade. As
Es.Pe.Re. sdo programas destinados a prevenir a escalada da
violéncia. As reunides tém lugar no espaco do Juizado, guiadas por
técnicos da PUC-Rio, em convénio com o Tribunal de Justica.

Representante da
Administracéo
Superior

1-Membro da unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo 1SO 9001:2008, que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestédo da qualidade ( RAS).

2-Membro da unidade organizacional que detém responsabilidade e
autoridade para representa-la na gestdo da qualidade (RD).

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n® 9099/95;

e Lei Federal n°® 11.340/2006;

e Cadigo Penal;
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e Cadigo de Processo Penal;

e Enunciados do Forum Nacional dos Juizados Especiais (FONAJE) e Consolidacdo
de Enunciados Criminais do Estado do Rio de Janeiro;

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria;

e Codigo de Organizacdo e Divisdo Judicidarias do Estado do Rio de Janeiro -
C.O0.D.J.E.R.J.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

) o e Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
Juiz de Direito em cartorio:

exercicio no JECRIM N
e estabelecer a politica do JECRIM.

e Realizar a gestao do cartério;

e acompanhar e analisar os indicadores de desempenho do

JECRIM;
e promover a realizacdo de pesquisas de satisfacdo e de opinido
Escrivdo ou do usurio;
Responsavel pelo e (gerenciar 0sS recursos humanos e materiais, equipamentos,
Expediente sistemas informatizados e infra-estrutura;

e cobrar regularidade nas atividades realizadas pelos oficiais de
justica;

e apoiar 0 Juiz na realizacao da correi¢ao geral anual,

manter atualizado os quadros de aviso do cartério.

6 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS
6.1 A lotacdo e a movimentacdo do pessoal do cartério sdo definidas pelo Tribunal de

Justica.

6.2 Os novos servidores sdo capacitados pela Escola de Administracdo da Justica, da
Diretoria Geral de Gestao de Pessoas. (DGPES/ESAJ).
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6.3 A integracdo do servidor no cartério é realizada pelo escrivdo, que explica e

disponibiliza o Documento Estratégico e as RAD relacionadas ao seu processo de

trabalho, para conhecimento acerca do funcionamento do JECRIM.

6.4 A capacitacdo complementar dos servidores ja lotados no JECRIM é conduzida pela

ESAJ, que elabora e coordena os programas anuais de treinamento.

6.4.1 As necessidades especificas de capacitacdo de servidores sdo informadas pela ESAJ

ao Juiz, que autoriza o escrivao a providenciar os treinamentos necessarios.

6.5 A frequéncia diaria no JECRIM é registrada em livro de ponto, referentemente a cada

servidor.

6.6 O escrivao lanca a frequéncia e a movimentacdo funcional no Sistema SHF, até o 3°

dia util de cada més.

6.7 As férias e as licencas da equipe sdo definidas a partir de escala que garanta a

suficiéncia da lotagéo cartoraria durante todo o exercicio.

6.7.1 A escala de férias € encaminhada a CGJ no més de novembro de cada ano,

juntamente com o controle de frequéncia.

6.8 As demais movimentacdes funcionais (licencas e afastamentos) sdo solicitadas

diretamente pelo servidor a CGJ, com a devida ciéncia do escrivao e do Juiz.

6.9 O escrivdo busca continuamente a promoc¢do do relacionamento harmonioso da

equipe.

7 GERENCIAR A INFRA-ESTRUTURA CARTORARIA

7.1 O escrivdo mantém o controle de ingressos e saidas de materiais de consumo e

permanente.

7.1.1 A solicitacdo de material de consumo e permanente para o cartorio € realizada
mediante registro no Sistema de Material disponibilizado na intranet do Tribunal de
Justica.
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7.1.2 Ao receber o material, o escrivdo, ou quem ele designar, atesta o recebimento na

Solicitacdo de Material, emitida pela Diretoria Geral de Logistica (DGLOG), e mantém

a segunda via da Solicitacdo de Material arquivada em pasta propria.

7.2 A manutencdo dos sistemas e de equipamentos de informatica € solicitada, por
telefone, ao call center da Diretoria Geral de Tecnologia de Informagdo (DGTEC),
conforme as necessidades de servico.

7.3 A limpeza, a organizacdo e a conservacdo das instalacbes séo realizadas pela
Diretoria Geral de Logistica, cabendo ao escrivdo realizar a solicitacdo de servigos

especiais, sempre que observar alguma disfungao.

7.3.1 O escrivao incentiva, permanentemente, a equipe do cartério a conservar a limpeza e

a organizacdo do ambiente de trabalho.

7.4 O escrivdo providencia, quando necessario, 0 apoio de seguranca que se mostrar
suficiente e oportuno para o atendimento a situagdes de risco contra pessoas ou bens,
no ambito do JECRIM.

8 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO CARTORIO

8.1 Os autos de processos judiciais sdo mantidos no Cartério, em armarios devidamente

identificados, conforme o tipo de localizagéo:
a) Armario “Aguardando Audiéncias”: processos que estdo aguardando audiéncias;
b) Armario “Processamento”:
b.1) processos retornados da concluséo: prateleira “Retorno do Juiz/MP”;
b.2) processos retornados do Ministério Publico: prateleira “Retorno do Juiz/MP”;
b.3) processos retornados diversos: prateleira “Retornos Diversos”;
b.4) processos retornados de audiéncias: prateleira “Retorno Audiéncias”.

c) Armario “Prazo”
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c.1) processos suspensos (art. 89 da Lei n° 9099/95): prateleira “Processos

Suspensos”;

c.2) processos em suspensdao procedimental (aguardando cumprimento de
propostade transacdo penal e pagamento de custas): prateleira “Aguardando

Cumprimento”;

c.3) processos aguardando transito em julgado: prateleira “Aguardando Transito”;

c.4) processos aguardando o cumprimento de alguma diligéncia externa: prateleira

“Aguardando Resposta”;

c.5) Mediacéo;
c.6) Es.Pe.Re;
C.7) NA e AA;

C.8) processos em execucao.

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JECRIM-009 06 5de?9

d) Armario “Arquivamento”:

d.1) processos findos aguardando recolhimento dos macgos: prateleira
“Arquivamento-nao distribuido”

d.2) processos com decisdo de declinio de competéncia: prateleira “Arquivamento-
distribuido”

e) Armario “Tombamento”:

e.l) termos circunstanciados e processos oriundos de declinio, autuados,
pendentes de conferéncia, incluséo, retificacdo de dados e diligéncia para
primeira audiéncia,

e.2) expediente para correio, malote, Nucleo Auxiliar Reciproco de Oficiais de
Justica Avaliadores (NAROJA), fax, xerox;
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e.3) autos de prisdo em flagrante, medidas cautelares e inquéritos, com ou sem

denudncia;
e.4) cartas precatorias.

f) Armério “Conclusdo/Vista”: processos para conclusdo ao Juiz ou vista ao MP,

Defensoria Publica, equipe técnica ou assistente social.

8.2 Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo cartério sédo classificados e

arquivados em pastas proprias, para posterior consulta e recuperacao.

8.3 Os documentos encaminhados a outros 6rgaos sao registrados em guia de remessa,

para controle de remessa e recebimento.

8.4 Os processos colocados ou lancados nas fases “Aguardando cumprimento” ou

“Aguardando transito” tém seus prazos controlados mediante relatérios do DCP.

8.4.1 O escrivao ou RE emite, a cada 30 dias, 0s respectivos relatorios e retira dos
armarios os processos que estiverem com prazo vencido, entregando-os a equipe de

processamento.

8.4.2 A equipe de processamento deve observar o prazo de 96 horas para dar andamento

aos processos retornados, inclusive os retornados de audiéncia.

8.4.3 Os processos no armario “Arquivamento” ndo podem permanecer paralisados,

devendo o escrivao controlar os prazos quinzenalmente, mediante relatério no DCP.

8.5 Os processos arquivados nas demais estantes do cartorio séo trabalhados diariamente,
durante o expediente, tendo seus prazos controlados pela propria equipe de

processamento.

9 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

9.1 A pesquisa de satisfacdo e de opinido de usuarios € realizada conforme regulamento
na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcdo do Usuario, utilizando-se os formulérios
FRM-JECRIM-009-01 e FRM-JECRIM-009-02 — Pesquisa de Satisfacdo do Usuério e
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Pesquisa de Satisfacdo do Usuario- Audiéncia e FRM-JECRIM-010-01- Pesquisa de

Opinido do Usuario.

9.2 As sugestbes e reclamacdes dos usuéarios séo registradas na caixa de sugestdes,
mediante o preenchimento de formulario de pesquisa de opinido, disponibilizado no

balcdo de atendimento.

9.2.1 Caso o0 usuario apresente sugestdo/reclamacdo pessoalmente, o assunto é
encaminhado ao escrivdo e, se nhecessario, ao Juiz, que procede a solucao

adequada.

9.3 Os formularios preenchidos séo recolhidos, mensalmente, da caixa de sugestfes e
analisados pelo Juiz e pelo escrivdao, com o objetivo de solucionar reclamacoes e

pendéncias ou implementar oportunidades de melhoria.

9.4 Nos casos em que o Juiz considerar relevantes, e se o usuario informar no formuléario
seus dados cadastrais, a resposta a sua sugestdo/reclamacdo é fornecida,

pessoalmente, pelo escrivao ou servidor indicado.

9.5 As respostas aos elogios/sugestdes/reclamacgdes sédo informadas mediante registro no

quadro de avisos do cartério.

10 ACOMPANHAR OS INDICADORES DE DESEMPENHO

10.1 A apuracdo e o decorrente acompanhamento dos indicadores de desempenho do
cartorio € realizado mensalmente, mediante a emissdo dos relatdrios estatisticos pelo
Sistema DCP.

10.2 Os relatorios estatisticos sao analisados com o Juiz e a equipe do cartorio.

10.3 As necessidades de melhorias sugeridas, a partir da analise dos indicadores de

desempenho, sdo aprovadas pelo Juiz e implementadas pela equipe do Cartorio.

10.4 Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, Juiz e 0 RAS

analisam os dados e propdem acdes adequadas, que podem ser acdes gerenciais
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simples ou estruturadas, por meio do FRM-PJERJ-004-01 - Relatério de Acdes

Corretivas e A¢bes Preventivas (RACAP).

11 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Total de processos no acervo Sistema DCP Mensal
Totall de autos com prazo de carga Sistema DCP Mensal
vencido com advogados
Total de autos parados na fase ha Sistema DCP Mensal

mais de 30 dias

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
- i : . (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO | CRRISC | RESUON- | ARMAZE RFEEQLJA'D > | ProTEGAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)

) . Condigbes DGCON/
Livro de ponto 0-2-9-1-1 a | Escrivao/RE Estante Assunto apropriadas 5 anos DEGEA***
Escala de férias 0-2-4-2 a | Escrivado/RE Pasta Assunto Cond|_(;oes 2 anos DGCON/

apropriadas DEGEA
Relatorlf) _estatlstlco 0-0-3b Escrivio/RE Pasta Data Condl_(;oes 2 anos Eliminacéo na
do Cartorio apropriadas uo
Cépia de
corres_pondenua 0-6-2-2j | Escrivao/RE Pasta Assunto Condl_(;oes 2 anos Eliminagao na
expedida apropriadas uo
(Oficios)
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ | Escrivéo/RE Pasta Data Cond|_(;oes 3 anos Eliminagdo na

apropriadas uo
Asse_ntar_nentos 0-2-0-5a | Escrivao/RE Pasta Nome Condl_(;oes 1 ano Eliminagao na
funcionais apropriadas uo
Certid&@o do titular do - Condigoes DGCON/
Cartorio 2-13-2 Escrivao/RE Pasta Data apropriadas 5 anos DEGEA
Sollcﬂ_a(;ao de 0-3-4a Escrivdo/RE Pasta Data Condl_(;oes 1 ano Eliminagao na
material apropriadas uo
In\fen_tano dos ) 0-3-7-1 a | Escrivdo/RE Pasta Assunto Cond'.goes 5 anos Eliminagao na
méveis e utensilho apropriadas uo
BOIEth d_e 0-2-9-1-1 b | Escrivao/RE Pasta Data Cond|_(;oes 2 anos Eliminagdo na
frequéncia apropriadas uo
Livros de registro de . Condigdes DGCON/
sentenca 2-20-2 Escrivao/RE Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Livro de registro de = - Condigoes DGCON/
assentadas 2-5-2 Escrivao/RE Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Pesquisa de 0-0-3b RAS Pasta Data Condigdes 2 anos Eliminac&o na
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RETENCAO
. ) 3 . (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ng'tﬁo Rggsg\' ,\'?ml"?ﬁfo RREE(;J{OE PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Satisfagéo do apropriadas uo
Usuéario (FRM-
JECRIM-009-01)
Pesquisa de
Satisfagdo do Condigoes Eliminacéo na
Usuério-Audiéncia 0-0-3b RAS Pasta Data aoro rigadas 2 anos U(%
(FRM-JECRIM-009- prop
02)
Formulario pesquisa
de opinido (FRM- Condigdes Eliminac&o na
PJERJ-010-01- 0-0-3-b uo Pasta Assunto apropriadas 2 anos Uuo
versao impressa)

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) Eliminagdo 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
protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Segurancga do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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