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1 OBJETIVO
Estabelecer critérios e procedimentos para promover a inspecao e a fiscalizacao judicial
executada ou apoiada pelos Nucleos Regionais.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Nucleos Regionais (NUR), bem como
prové orientacdes a servidores das demais Unidades Organizacionais que tém interfaces
com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 15 de maio de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Apoio cartorario

Orientacdo de natureza metodoldgica ou acréscimo da forca de
trabalho, com fins de solucionar congestionamento de atividades,
bem como aumentar a producéo da serventia.

Autocontrole

Forma de execucédo dos processos de trabalho, na qual o executor
mantém a preocupacdo de verificar a qualidade de execucdo da
sua tarefa, antes da entrega do respectivo produto ao usuario
subsequente.

Servidor responsavel, designado pelo Juiz Dirigente ou pelo

CIF Assistente, para coordenar a equipe executora de determinada
atividade de inspecéo, fiscalizacao ou correicao.
Resultados da avaliacdo da evidéncia coletada durante a
Constatacéo inspecdo, fiscalizagcdo ou correicdo, comparada com os critérios do

planejamento estabelecido.

Correicao judicial

Ato, presidido por um juiz, com a finalidade de constatar e corrigir
desvios de procedimentos, abrangendo fiscalizacéo e inspecéo.

Fiscalizacé&o judicial

Apuracéo de fatos decorrente de noticia de irregularidade.

Independéncia
organizacional

Delegacdo de autoridade, outorgada por Juiz Dirigente de Nucleo
Regional, necessaria e suficiente ao exercicio pleno de
procedimentos de inspecdo e fiscalizacdo por servidores de
Nucleos Regionais.

Inspecéo judicial

Verificagdo destinada a coletar informacdes de interesse da
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TERMO OBJETO
Administracéo.
Qualquer situacdo diferente daquela esperada durante a
realizacdo de processos de trabalho, pertinente a relacionamento
Problema LN BV
humano, ineficdcia ou ineficiéncia e que, portanto, devem ser
solucionadas em tempo razoavel.
Manifestagdo de usuario interno ou externo ao PJERJ, escrita ou
Reclamacao verbal, contra ato praticado por servidor ou pela Administracéo,
interpretada sob o ponto de vista do reclamante.
Reclamacéo Qualquer reclamacdo cuja solugcdo requeira a autuacao de
estruturada processo.

Reclamacéo néo-
estruturada

Qualquer reclamacéo cuja solucao € obtida sem a necessidade de
autuacao de processo.

Serventia Judicial

Unidade organizacional, presidida por um Juiz de Direito,
gerenciada por um Escrivao ou Responsavel pelo Expediente, cuja
finalidade € a entrega da prestacgéao jurisdicional.

Sistema Histoérico
Funcional (SHF)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
de assentamentos dos servidores.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz Dirigente

» Determinar inspecoes e fiscalizacoes;
» presidir fiscalizagbes, correi¢cdes e sindicancias.

Assistente do NUR

» Coordenar os processos de trabalho pertinentes a inspecéo,
fiscalizagao e correigao.

« Executar os processos de trabalho para os quais tenham sido

Servidores :
designados.
» Coordenar operacionalmente os processos de trabalho de
CIF inspecéo, fiscalizagdo e correicao da respectiva equipe

designada.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os Nucleos Regionais recebem delegacdo permanente da CGJ para a realizacédo de

inspecoes e fiscalizagdes judiciais, bem como de apoio a correigoes.
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5.2

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
A delegacdo é formalizada mediante documento que contém o grafico da estrutura

organizacional, FRM-NUR-001-01 — Designacdo de Equipe com a indicacdo dos
respectivos nomes de servidores que desempenham cada um dos processos de
trabalho.

5.2.1 Cabe ao Assistente do NUR elaborar esse documento e submeté-lo a aprovacao do

5.3

5.4

5.5

Juiz Dirigente sempre que houver alteracdo de equipe, bem como manter a versao
atualizada do documento no quadro de avisos do NUR, ap6s comunicar a equipe toda

e qualquer alteracéo.

Essa delegacdo de autoridade implica aos servidores do NUR posturas compativeis
com independéncia organizacional e autocontrole , intrinsecamente requeridos para

0 exercicio pleno das atividades.

A Diretoria Geral de Fiscalizacdo Judicial (DGFAJ), da Corregedoria Geral da Justica
(CGJ) é a fonte de orientacéo técnica nos temas vinculados a inspecéo, a fiscalizacéo
e a correicao judicial, aplicada tanto aos NUR quanto as respectivas serventias

vinculadas.

Os pormenores de execucdo dos processos de trabalho pertinentes aos NUR,

relacionados a seguir, SAo prescritos nos proximos capitulos desta RAD.

6 ANALISAR E PROCESSAR CORREICOES ORDINARIAS

6.1

6.2

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

cujos pormenores sdo documentados nos proximos itens deste capitulo.

Com base nas informacOes estabelecidas por Portaria determinada pelo Corregedor-
Geral da Justi¢a, o Juiz Dirigente ajusta a designacado dos Juizes que deverdo presidir
as Correi¢des Ordinarias, quando nao for expressamente delimitado pelo Corregedor-

Geral da Justica e providencia a publicacdo dessa informacao.

6.2.1 A designacdo pode ser atribuida ao Juiz Titular ou a outro, conforme critério do

Corregedor-Geral.
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6.3 A Correicao Ordinaria € realizada pelo Juiz designado, utilizando o FRM-NUR-006-01

que servira de lista de verificagdo e como relatorio.

6.3.1 Uma vez concluido, o Relatério de Correigdo Ordinaria € encaminhado ao respectivo
NUR de sua vinculagéo.

6.4 Com base no calendéario da Portaria do Corregedor-Geral, o servidor designado pelo
Juiz Dirigente monitora, mediante uma planilha ou sistema, o recebimento dos
Relatorios de Correigdo Ordinaria devidos e informa ao Juiz Dirigente a relacdo de

relatérios ndo enviados.

6.4.1 O Juiz Dirigente, mediante apoio operacional do servidor designado pelo Juiz
Dirigente, expede oficio as serventias contempladas nessa relacdo, monitorando e
reiterando as tratativas até o recebimento do documento ou a confirmacdo da

inadimpléncia a CGJ.

6.5 O servidor designado pelo Juiz Dirigente, registra os dados dos relatérios recebidos no
Sistema Historico de Serventias (SHS-EDRA) e os analisa quanto ao preenchimento de
todos os itens da Lista de Verificagdo, bem como avalia a consisténcia das informagdes
nele contidas.

6.5.1 As pendéncias constatadas no Relatério séo relatadas e informadas aos respectivos
Juizes Designados, mediante oficio encaminhado pelo Juiz Dirigente, que reitera as

tratativas, até a solu¢do das pendéncias ou a confirmacao da inadimpléncia a CGJ.

6.6 Estando o Relatério completo, mas sendo nele constatadas nao-conformidades, o

servidor designado pelo Juiz Dirigente realiza as seguintes acdes:

a) oficia ao Escrivdo/RE da serventia, esclarece as ndo-conformidades, solicita as

respectivas solucdes e estabelece prazo para a resposta;
b) monitora o recebimento da resposta,

c) analisa as respostas do EscrivAo/RE, elabora o seu parecer e o apresenta ao Juiz

para a deciséo.
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6.7 O Juiz Dirigente realiza o saneamento das informacdes pertinentes a Correicao

Ordinéria e, caso julgue os resultados da correi¢do insatisfatorios, decide por uma das

seguintes agoes:

a) determinar uma visita confirmatéria de fatos;
b) instaurar sindicancia;

c) opinar pela instauracdo do PAD;

d) outra, conforme situacao especifica.

6.7.1 Caso o Juiz Dirigente ndo encontre uma solucao satisfatéria para solucionar as néo-

conformidades, registra as suas conclusdes nos autos e os encaminha a CGJ.

6.8 Caso julgue os resultados da correicdo satisfatérios, o Juiz Dirigente determina a

publicacdo do despacho homologatoério.

6.8.1 O servidor designado pelo Juiz Dirigente providencia a publicagdo do despacho

homologatorio da Correicdo Ordinaria e monitora a publicacao.

6.8.2 ApOs a publicacao, o servidor designado pelo Juiz Dirigente providencia ou executa:
a) o registro dos dados no SHS/EDRA, encerrando a pendéncia,
b) aindexacéo do conteudo da informa¢édo no Banco do Conhecimento;

c) o arquivamento do Relatério.

7 EXECUTAR INSPECOES

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

cujos pormenores sdo documentados nos proximos itens deste capitulo.

7.2 As inspec0Oes atribuidas ao Nucleo Regional sédo determinadas pelo Corregedor-Geral
da Justica, por solicitacdo do Juiz de Direito de Vara, do Juiz Diretor de Foro ou do Juiz
Dirigente de NUR.
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7.2.1 Cabe ao Juiz Dirigente designar a equipe que realizara a inspecao, indicando quem a

coordenara (CIF), caso haja designacédo de mais de uma pessoa.

7.3 O CIF analisa a determinacdo e identifica, com a precisdo adequada, o objeto da

fiscalizacdo, com o fim de realiz4-la com a eficacia e a eficiéncia esperadas.

7.3.1 As inspecdes sao realizadas, conforme o caso, com a utilizacdo de um dos seguintes

formularios:

a) Lista de Verificacdo em Serventia Judicial (FRM-NUR-006-02);

b) Lista de Verificagéo - Oficial de Justica (FRM- NUR -006-03);

c) Lista de Verificagcdo em Serventia Auxiliar do Juizo (FRM- NUR-006-04).

7.4 Com base no objeto e orientado pelos respectivos formularios, o CIF realiza o

planejamento da inspecao, levando em conta, pelo menos:

a) a equipe necessaria, definindo as responsabilidades de cada participante;
b) os recursos de transporte que se fizerem necessarios;

C) 0s materiais e equipamentos que se fizerem necessarios;

d) coleta e organizacdo dos documentos necessérios, especialmente aqueles
essenciais as atividades de campo.

7.4.1 Caso o planejamento identifique a insuficiéncia de algum recurso, providencia o

respectivo provimento.

7.4.1.1 Caso nao consiga obter os recursos necessarios, refaz o planejamento, de modo a
readequar o objeto aos recursos disponiveis.

7.5 O CIF executa ou coordena as seguintes acoes:

a) realiza a comunicacao da inspec¢ao aos canais autorizados;
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b) repassa todos os itens da respectiva Lista de Verificacdo, contemplados no FRM-

NUR-006-02, FRM-NUR-006-03 ou FRM-NUR-006-04, conforme o objeto da

inspecao;
c) diligencia de modo a obter as evidéncias objetivas dos fatos constatados;
d) realiza e organiza todos os registros necessarios;
e) comunica as constatacfes da inspecao aos canais autorizados.

7.6 O CIF retne os dados obtidos em campo e os anteriormente existentes, forma a sua
convicgdo e elabora o Relatdrio a partir da propria Lista de Verificagdo (FRM-NUR-006-
02, FRM-NUR-006-03 ou FRM-NUR-006-04, conforme o objeto da inspecéo),
acrescentando outras informacdes necessarias a compreensdao dos resultados da

inspecdo e encaminha o Relatorio assim composto ao Juiz Dirigente.

7.6.1 Caso a situagao assim o indicar, o CIF faz relato verbal ao Juiz Dirigente sobre as

constatacdes da inspecao, com o fim de comunicar fatos ou de buscar orientagao.

7.7 O Juiz realiza o saneamento das informacdes do Relatorio de Inspecao e decide por

uma das alternativas:
a) determinar novas diligéncias;
b) aceitar as conclusfes da inspecao.

7.7.1 Caso sejam determinadas novas diligéncias, o CIF as executa ou providencia a sua
execucao e reapresenta o seu relatério ao Juiz Dirigente, repetindo-se o ciclo até que

haja, a vista do Juiz Dirigente, solu¢édo conclusiva.

7.7.2 Caso os resultados sejam considerados satisfatorios, o coordenador da inspecao faz
a indexacdo do contetudo da informacdo no Banco do Conhecimento e arquiva o

Relatério.
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8 EXECUTAR FISCALIZACAO DE EMERGENCIA

8.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 3,

cujos pormenores sdo documentados nos proximos itens deste capitulo.

8.2 O Juiz Dirigente determina ao NUR, verbalmente ou com a utilizacdo de qualquer midia
disponivel, a realizacdo de determinada fiscalizacdo, designando a equipe que devera
realiza-la e indicando quem a coordenaréa (CIF), caso haja designa¢do de mais de uma

pessoa.

8.3 O CIF analisa a determinacdo e identifica, com a precisdo adequada, o objeto da
fiscalizacdo, com o fim de realiza-la com a eficacia e a eficiéncia esperadas e avaliando

a necessidade de autuar imediatamente o respectivo processo.

8.3.1 Caso seja adequado a situacdo, conforme o seu critério, o CIF autua o respectivo

processo.

8.4 As Fiscalizacbes de Emergéncia sao realizadas, conforme o caso, com a utilizacdo de

um dos seguintes formularios:

a) Lista de Verificagdo em Serventia Judicial (FRM-NUR-006-02);

b) Lista de Verificacéo - Oficial de Justica (FRM- NUR -006-03);

c) Lista de Verificagcdo em Serventia Auxiliar do Juizo (FRM- NUR-006-04).

8.5 Com base no objeto e orientado pelos formularios apontados no item anterior, o CIF

realiza o planejamento da Fiscalizagéo, levando em conta, pelo menos:

a) a equipe necessaria, definindo as responsabilidades de cada participante;
b) os recursos de transporte que se fizerem necessarios;

C) 0s materiais e equipamentos que se fizerem necessarios;

d) coleta e organizacdo dos documentos necessérios, especialmente aqueles

essenciais as atividades de campo.

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-NUR-006 01 8 de 28




INSPECAO E FISCALIZACAO JUDICIAL

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
8.5.1 Caso o planejamento identifique a insuficiéncia de algum recurso, providencia o

respectivo provimento.

8.5.1.1 Caso nao consiga obter 0s recursos necessarios, refaz o planejamento, de modo a
readequar o objeto aos recursos disponiveis.

8.6 O CIF executa ou coordena as seguintes acoes:
a) realiza a comunicacao sobre a fiscaliza¢do aos canais autorizados;

b) repassa todos os itens da Lista de Verificagcdo, contempladas no FRM-NUR-006-02,
FRM-NUR-006-03 ou FRM-NUR-006-04, conforme o objeto da fiscaliza¢&o;

c) diligencia de modo a obter as evidéncias objetivas dos fatos constatados;
d) realiza e organiza todos os registros necessarios;
e) comunica as constata¢cdes aos canais autorizados.

8.7 O CIF retne os dados obtidos em campo e os anteriormente existentes, forma a sua
conviccdo e elabora o Relatério da Fiscalizacdo (FRM-NUR-006-05), acrescentando
demais informacdes necessarias a compreensdo dos resultados da inspecdo e

encaminha o Relatério assim composto ao Juiz Dirigente.

8.7.1 Caso a situagao assim o indicar, o CIF faz relato verbal ao Juiz Dirigente sobre as

constatacdes da fiscalizacéo, com o fim de comunicar fatos ou de buscar orientacéo.

8.7.2 Previamente ao encaminhamento, o CIF autua 0 respectivo processo, caso essa

formalidade ainda ndo tenha sido atendida.

8.8 O Juiz analisa o Relatério de Fiscalizacdo e decide por aceitar as conclusdes da

Fiscalizac&o ou por determinar novas diligéncias.

8.8.1 Caso sejam determinadas novas diligéncias, o CIF providencia a sua execucao e
reapresenta o relatério ao Juiz Dirigente, repetindo-se o ciclo até que haja, a vista do

Juiz Dirigente, uma solugéo conclusiva.
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8.8.2 Caso os resultados sejam considerados satisfatérios, o CIF faz a indexacdo do

conteudo da informacéo no Banco do Conhecimento e arquiva o Relatorio.

9 PROCESSAR RECLAMACOES

9.1 Os fluxogramas pertinentes ao processamento de reclamacfes nao-estruturadas
(sem autuacdo de processo) e o de tratamento de reclamacgdes estruturadas (com

autuacao de processo) séo apresentados no Anexo 4.

9.1.1 Os pormenores de ambos os casos sdo documentados nos proximos itens deste

capitulo.

9.2 Os NUR acolhem todos os tipos de reclamacfdes de usuarios internos ou externos,

andnimas ou nao.

9.2.1 Caso o reclamante ndo se identifique voluntariamente, o servidor que recebe a
reclamacao informa que a identificacdo torna o tratamento mais eficaz, porém que,
mesmo sem a identificacdo, o PJERJ vai se empenhar para prover a solucao

adequada dessa reclamagéo.

9.2.2 Caso a reclamacao nao esteja documentada, o servidor que a recebe transcreve as
informacdes disponiveis para o FRM-NUR-006-06 - Registro de Reclamacao,
procurando confirmar todos os dados com o reclamante, de modo a preservar o

conteudo do fato reclamado.

9.3 Decorrente de analise criteriosa e imparcial para avaliar a sua procedéncia , caso a
queixa configure uma reclamacéo , o servidor responsavel pelo processo de trabalho

realiza a sua protocolizacdo, com o fim de manter o controle do documento.

9.3.1 As queixas que se configurarem como problemas e sendo eles da alcada do
responsavel pelo processo de trabalho, deveréo ser solucionadas no tempo razoavel
a cada situacdo, observando que problemas recorrentes merecem investigacao de

suas causas, mediante Relatério de Acéo Corretiva e Preventiva (RACAP).
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9.3.2 Caso forme a conviccao de improcedéncia, informa ao Juiz Dirigente o conteudo da

reclamacao, bem como a sua convicgao.

9.3.2.1 Caso o Juiz Dirigente concorde com a solucdo apresentada (improcedéncia), o

executor do processo de trabalho realiza as seguintes acoes:

a) informa a solucéo decidida ao reclamante, caso este esteja identificado;

b) executa os respectivos registros no Registro de Reclamacéo;

c) realiza a indexagdo do conteudo da informag&o no Banco do Conhecimento;
d) realiza o langamento no PROT e arquiva o Registro de Reclamacao.

9.3.3 Caso o0 Juiz Dirigente ndo concorde com a solucdo apresentada, o servidor

responsavel pelo tratamento da reclamacao realiza as seguintes acoes:
a) comunica-se com a serventia ou servidor reclamado, conforme o caso;
b) informa o conteddo da reclamacao;
c) solicita as informacdes necessarias ao esclarecimentos da reclamacéo;
d) estabelece um prazo para a resposta;
e) monitora o recebimento da resposta.

9.3.3.1 Caso o reclamado ndo apresente a resposta no prazo, o servidor responsavel pela
reclamacao reitera a solicitacdo e, ndo havendo resposta, comunica o fato ao Juiz

Dirigente.

9.4 O servidor responsavel pelo processo de trabalho examina a resposta apresentada
pelo reclamado, procurando firmar sua convic¢do quanto a confirmagéo de procedéncia
da reclamacédo, bem como a acdo do servidor reclamado, no sentido de reparar 0s

danos aos usuarios e que motivaram a reclamacéo, caso existam.
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9.4.1 Caso a reclamacédo tenha sido solucionada satisfatoriamente, registra o resultado no

Registro de Reclamacéao e informa ao Juiz Dirigente o conteudo da reclamacao, bem

COMO a sua convicgao.

9.4.1.1 Caso haja concordancia do Juiz Dirigente com a solugcdo apresentada, o servidor

responsavel pelo processo de trabalho executa as seguintes acdes:

a) informa a solucéo do caso ao reclamante, caso este esteja identificado;

b) executa os respectivos registros no Registro de Reclamagéo;

c) realiza a indexagdo do conteudo da informag&o no Banco do Conhecimento;
d) realiza o lancamento no PROT e arquiva o Registro de Reclamacao.

9.4.1.2 Caso o reclamante ndo concorde com a solucdo apresentada pelo reclamado ou o
Juiz Dirigente ndo concorde com ela, o servidor responsavel pelo processo de

trabalho autua o respectivo processo.

9.5 O servidor responsavel pelo processo de trabalho instrui o processo, anexando pelo

menos 0S seguintes documentos:

a) comprovantes pertinentes ao caso;

b) copia do Relatério de Lotacdo de Serventias (RELS);

c) documentos funcionais ;

d) demais documentos que possam trazer esclarecimentos adicionais.

9.6 O servidor responsavel pelo processo de trabalho complementa o respectivo Registro
de Reclamacao (FRM-NUR-006-06), registra as suas sugestdes e abre concluséo para

o Juiz Dirigente.

9.7 O Juiz Dirigente realiza o saneamento do processo e o despacha.
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9.7.2
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Caso sejam determinadas novas diligéncias, o servidor responsavel pelo processo de

trabalho as cumpre, registra-as no processo e o restitui ao Juiz Dirigente, repetindo-se

o ciclo até que seja encontrada uma solucao satisfatoria para a reclamacao.

Caso nao sejam determinadas novas diligéncias, o Juiz Dirigente pode decidir por

uma das seguintes alternativas, de acordo com a sua convicgao:
a) arguivar o processo;

b) instaurar sindicancia;

c) sugerir PAD e encaminhar ao Corregedor,

d) outra, conforme cada situacao especifica.

9.7.2.1 Neste caso, se a decisdo for por arquivar o processo, o servidor responsavel pelo

processo de trabalho realiza as seguintes agoes:

a) complementa os registros no processo;

b) informa a solucdo decidida ao reclamante, caso este esteja identificado;

c) informa a solucéo ao reclamado (publicacédo do despacho);

d) realiza a indexagdo do conteudo da informagéo no Banco do Conhecimento;

e) realiza o langamento no PROT e arquiva processo.

9.7.2.2 Caso haja recurso, do reclamante ou do reclamado, o NUR protocola a solicitacéo e

a encaminha ao Juiz Dirigente para posterior envio a CGJ.

9.8 Em qualquer caso, o0 servidor responsavel pelo processo de trabalho realiza a

indexagéao do registro no Banco do Conhecimento.
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10 PROCESSAR SINDICANCIAS

10.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 5,

cujos pormenores sdo documentados nos proximos itens deste capitulo.

10.2 Decorrente de provocacgao externa ao NUR ou mediante suspeita de ndo-conformidade
ou de desvio de conduta, caso o Juiz Dirigente decida por instaurar sindicancia,
determina expedicdo de Portaria e indica um Secretario, que sera responsavel para

realizar, mediante determinacdes, as atividades operacionais de apoio a sindicancia.

10.2.1 O Secretario € preferencialmente designado dentre os servidores que integram a
equipe responsavel pela realizacdo dos processos de trabalho de inspecédo e

fiscalizagao.

10.2.1.1 A designacao do Secretario é feita na forma ad-hoc (o trabalho estara concluido

juntamente com a finalizacao da sindicancia para a qual foi nomeado).

10.2.2 Caso necessario, o Juiz Dirigente designa especialistas para assessorar os trabalhos

da sindicancia.
10.3 O Secretario executa ou providencia as seguintes agdes:
a) elabora a minuta da Portaria, a submete ao Juiz e providencia a sua publicacéo;

b) autua processo no Sistema PROT, caso ainda ndo exista o devido processo legal

para o fato determinado;
10.4 O Secretério cumpre as determinagdes do Juiz, dentre elas:

a) notifica os servidores sindicados para se manifestarem quanto ao objeto da

sindicancia;

b) anexa a defesa do sindicado, a qual devera ser subscrita por advogado ou Defensor
Publico;

c) organiza as informagdes em relatério circunstanciado;

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-NUR-006 01 14 de 28




INSPECAO E FISCALIZACAO JUDICIAL
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d) abre conclusdo ao Juiz Dirigente.

10.5 O Juiz realiza o saneamento do processo e determina as providéncias subsequentes,

dentre elas a realizacdo de audiéncia, quando necessario.

10.6 O Juiz Dirigente, com o apoio do Secretério, realiza a audiéncia, cabendo ao

Secretario:

a) executar os atos preparatdrios necessarios a realizacdo eficaz da audiéncia

(intimacao das partes, preparacdo de meios, organizacao de documentos etc.);
b) lavrar a ata de audiéncia;
c) executar outras providéncias determinadas pelo Juiz no curso da audiéncia.

10.6.1 Caso a audiéncia tenha sido inconclusiva , o Juiz Dirigente determina novas
diligéncias, cabendo ao Secretario cumpri-las, organizar os documentos resultantes e
encaminha-los ao Juiz, repetindo-se esse ciclo até obtencdo de um resultado

conclusivo.

10.6.2 Caso a audiéncia tenha sido conclusiva , o Juiz indaga as partes quanto a
requerimento de diligéncias, deferindo aquelas que entender pertinentes; nao
existindo diligéncias, ou vindo os autos aquelas diferidas, o Juiz concedera a defesa o
prazo de 5 (cinco) dias para apresentar alegacdes finais; em seguida o Juiz Dirigente

decide por uma das seguintes alternativas:
a) arquivamento do processo;
b) aplicacdo de penas, conforme sua competéncia,

c) encaminhamento dos autos ao Corregedor-Geral, quando optar por pena superior

aguela de sua competéncia.
10.7 Se a decisao do Juiz Dirigente for por arquivamento , cabe ao Secretario:

a) providenciar a publicacao da decisao do Juiz;
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b) organizar os respectivos registros;

C) arquivar autos;

10.7.1 Se a decisao do Juiz Dirigente for por aplicagdo de pena, o Secretério providencia o0s
respectivos registros, realiza a comunicagao da decisao ao reclamante e monitora a

interposicao de recurso.
10.7.2 Séo penalidades aplicaveis na competéncia do Juiz Dirigente:
a) adverténcia;
b) repreenséo;
c) suspensao de até 30 dias.

10.7.3 Quando a decisao for por pena de suspensao superior a 30 dias, o Juiz Dirigente
instrui 0 processo com a sua recomendacdo e solicita ao Secretario o
encaminhamento dos autos a CGJ, realizado apos langcamento no PROT e o registro
no SHF.

10.8 Caso nao haja recurso, o Secretario:

a) providencia a comunicagdo da solucdo as unidades organizacionais responsaveis

pela sua implementacao;

b) realiza o lancamento no PROT, registra no SHF e em seguida arquiva os autos do

processo.

10.9 Caso haja recurso, o Secretario informa o fato ao Juiz Dirigente, que providencia o
encaminhamento dos autos do processo, devidamente instruidos, ao Corregedor-

Geral.

11 PROCESSAR RELATORIO CIRCUNSTANCIADO

11.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 6,

cujos pormenores sdo documentados nos proximos itens deste capitulo.
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11.2 O coordenador dos processos de trabalho de fiscalizacao e disciplina do NUR recebe,

do setor de pessoal do NUR comunicacdo da designacdo de novo Escrivao/RE,
decorrente de vacancia em serventia judicial, e passa a contar prazo de 30 dias,
necessario a elaboragéo, pelo novo RE, de relatério circunstanciado acerca do estado

da serventia.

11.3 O servidor designado pelo Juiz Dlrigente, ou os demais servidores designados pelo
Assistente do NUR para esse processo de trabalho, passam a monitorar o prazo para o

recebimento do relatério.

11.3.1 Caso o relatério ndo seja recebido no prazo, o servidor designado pelo Juiz Dirigente
expede oficio para a serventia solicitando o envio e reitera a solicitacdo, até que o

relatorio seja recebido no NUR.

11.4 Uma vez recebidos no NUR os Relatérios Circunstanciados, cabe ao servidor

designado pelo Juiz Dirigente:
a) registrar, no Sistema Historico de Serventias (SHS-EDRA), os respectivos dados;

b) analisar o conteiddo dos Relatérios Circunstanciados quanto a falhas e
irregularidades administrativas, bem como quanto a infracbes disciplinares ou

penais, com o fim de propor as providéncias cabiveis.

11.4.1 Caso existam pendéncias, o servidor designado pelo Juiz Dirigente elabora e expede
oficio a serventia solicitando a complementagcdo, repetindo-se esse ciclo até

solucionar todas as pendéncias.

11.4.2 Caso o relatério identifique alguma irregularidade, providencia as acdes necessarias e
monitora os respectivos resultados, repetindo-se esse ciclo até que todas as acles

determinadas tenham sido satisfatoriamente realizadas.
11.5 Prepara decisdo homologatéria e abre concluséo para o Juiz Dirigente.

11.6 O Juiz Dirigente realiza o saneamento do Relatorio Circunstanciado e decide pela

homologacao do relatério ou pela determinacéao de novas diligéncias.
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11.7 Quando o Juiz Dirigente julgar como satisfatorias as conclusdes do Relatorio

Circunstanciado, registra suas conclusbées no proprio documento e o devolve

encaminha ao servidor designado pelo Juiz Dirigente que executa as seguintes agoes:
a) realiza a indexagdo do conteudo da informagdo no Banco do Conhecimento;

b) realiza os lancamentos no PROT e arquiva o documento.

12 PROCESSAR PEDIDOS DE CARTAS PRECATORIAS
12.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 7,

cujos pormenores sdo documentados nos proximos itens deste capitulo.

12.2 O executor deste processo de trabalho analisa os expedientes recebidos de solicitacao
de cumprimento e de devolucéo de carta precatoria e verifica no sistema PROT se ja

existe outra solicitagdo em nome das mesmas partes.
12.3 Autua 0 processo.

12.3.1 Caso ja exista uma solicitacdo anterior, junta o protocolo em questdo ao respectivo

processo.

12.3.2 Caso ndo exista informacéo sobre o Juizo deprecado, procura no CODJERJ o0 Juizo

competente para o cumprimento dessa carta precatoria.

12.3.2.1 Caso nao seja possivel definir o Juizo competente, expede oficio ao cartorio
distribuidor da comarca deprecada, solicitando que informe para qual Serventia a
carta precatéria em tela foi distribuida.

12.4 Expede oficio ao Juizo deprecado, esclarecendo o prazo de devolucao.

12.4.1 Caso o oficio ndo seja respondido, a solicitacdo € reiterada a cada 30 dias, repetindo-

se o ciclo até que haja resposta.

12.5 Téao logo receber a resposta do Juizo deprecado, a encaminha ao Juizo deprecante e

arquiva os autos.
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13.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO C%i'so RESPONSAVEL S:géﬁ; P:::(l;f; - PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO **)
Designacéo de Equipe . Condicdes N Eliminacéo
(FRM-NUR-001-01) 0-0-2c¢c NUR Pasta Data apropriadas Durante vigéncia na UO
Lista de Verificagdo de ) .
Correicdo Ordinaria | 0-1-3-1a NUR Pasta | Serventa/ | CondigGes 2 anos pecon/
namero apropriadas DEGEA
(FRM-NUR-006-01)
Lista de Verificagdo — . .
Serventia Judicial 0-1.3-1 a NUR Pasta Ser'ventla/ Condl_(;oes 2 anos DGCOI\:*/*
ndamero apropriadas DEGEA
(FRM-NUR-006-02)
Lista de Verificagao — ) .
(FRM-NUR-006-03)
Lista de Verificagao —
Serventia Auxiliar do Serventia / Condigbes DGCON/
Juizo 0-1-3-1a NUR Pasta ndmero apropriadas 2 anos DEGEA***
(FRM-NUR-006-04)
Lista de Verificagao de . .
(FRM-NUR-006-07)
Relatério de . .
Fiscalizagédo 0-0-3¢c NUR Pasta Sﬁ[ﬁgtrf/ acg:)(:g;()j;i(;odeass 5 anos ggg&lﬁ
(FRM-NUR-006-05)
Registro de . .. -
Reclamagao 00-3b NUR pasta | Nmerol | Condictes 2 anos Elminagao
(FRM-NUR-006-06)
. Numero/ Condi¢bes Eliminacéo
Guia de remessa 0-6-2-2 C NUR Pasta Data apropriadas 2 anos 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 Analisar e Processar Correicdes

Ordinarias.
* Anexo 2 — Fluxograma do Processo de trabalho Executar Inspecoes.

* Anexo 3 — Fluxograma do Processo de trabalho Executar Fiscalizagbes de

Emergéncia.
* Anexo 4 — Fluxograma do Processo de trabalho Processar Reclamacoes.
* Anexo 5 - Fluxograma do Processo de trabalho Processar Sindicancias.
» Anexo 6 — Fluxograma do Processo de trabalho Processar Relatério Circunstanciado.

* Anexo 7 — Fluxograma do Processo de trabalho Processar Pedidos de Cumprimento

de Cartas Precatorias.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCES§O DE TRAI’BALHO ANALIS AR E PROCESSAR
CORREICOES ORDINARIAS

CALENDARIO
ANUAL DE
CORREICOES

- E instaurada por Portaria do Corregedor

Juiz - Caso necessario solicita auxilio de servidores especializados
DESIGNADO - realizada com base em lista de verificacdo
REALIZA A
CORREICAO
¢
A
VERIFICAR - NUR verifica 0 cumprimento dos prazos estabelecidos na Portaria
RECEBlME’NTO - Servidor informa ao Juiz Dirigente o ndo-recebimento
DO RELATORIO
DE CORREICAO

JUIZ DIRIGENTE

OFICIA AO JUIZ

SOLICITANDO O
ENCAMINHAMENT
O DO RELATORIO

Relatério
recebido?

REGISTRAR /{ - Sistema Histdrico de Serventias — Entrada de Dados do Relatério Anual
DADOS NO SHS-

EDRA

<

v

ANALISAR " ) ) .

RELATOR|O/ /Eermcar o preenchmemo de todos os itens e a sua consisténcia
INFORMAGOES

COMPLEMENTARES

INFORMAR AO JUIZ DIRIGENTE

OFICIA AO JUIZ
JUIZ DIRIGENTE b PARA INFORMAR

AS PENDENCIAS | | TENs FALTANTES

Esta
completo?

RESP. PELA - Determinar visita confirmatéria de fatos
L. FISCALIZ OFICIA AO ANALISAR - Instaura sindicancia
Ha nao- I3 » » JUIZ DIRIGENTE - opinar pela instauragéo do PAD
onformidades? EPS ACRRANSAA?\‘;RRE }IREESiPR(I)\i; (";‘/gg DECIDE - Outra, conforme situagéo especifica
IRREGULARIDADES

< NAO

aa

PROVIDENCIAR — E;Iaarcg)rgzzgnao—conformldades
PUBLICACAO DO - Solicitar resposta do saneamento
DESPACHO

HOMOLOGATORIO

INDEXAR
ov| REGISTRAR !
. 3 INFORMACAO ARQUIVAR
IR o a0 | "] NoBANCODO | ¥ RELATORIO A%
CONHECIMENTO
Base Normativa: Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-NUR-006 01 21 de 28




INSPECAO E FISCALIZACAO JUDICIAL

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXECUT AR INSPECOES

DETERMINAGAO
DA INSPECAO

JUIZ DIRIGENTE
DESIGNA E - Designa equipe e o respectivo coordenador (CIF)
ORIENTA A /E
EQUIPE DE
INSPECAO
IDENTIFICAR O
OBJETO DA
INSPEGAO
« —
v - Lista de Verificagdo
- Equipe
PLANEJAR T pansporte
- - Materiais
INSPE(;AO - Informagdes e Documentos
. PROVIDENCIAR
Ha recursos PROVIMENTO

ficientes?
SAEEILES DOS RECURSOS

- Observar a lista de Verificagdo
- Observar a programagao

EXECUTAR A - Confirmar fatos
~ - Obter os registros
INSPE(;AO - Comunicar constata¢des aos canais autorizados
<
A &
ELABORAR
RELATORIO DE /{ - Seguir modelo padronizado
INSPECAO E

ENCAMINHAR AO
JUIZ DIRIGENTE

y

JUIZ DIRIGENTE
ANALISA O
RELATORIO E FAZ
O SEU DESPACHO

CUMPRIR
DESPACHO

Determina
complementag&o?.

INDEXAR
INFORMAGCAO
NO BANCO DO

CONHECIMENTO

v

ARQUIVAR
RELATORIO

FIM
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EXECUT AR

DETERMINAGCAO
DO JUIZ
DIRIGENTE

NUR AVALIA
ABRANGENCIA E
COMPLEXIDADE

FISCALIZACOES DE EMERGENCIA

- Documentada ou verbal

DO TRABALHO
S AUTUA
PROCESSO
NAO ]
- Lista de verificacdo
- Equipe
PLANEJAR A - Transporte

FISCALIZAGAO

- Materiais
- Informagdes e Documentos

Ha recursos
suficientes?

PROVIDENCIAR
PROVIMENTO
DOS RECURSOS

REALIZAR A
COMUNICAGAO
AOS CANAIS
AUTORIZADOS

/{ - Observar tempestividade

v

EXECUTAR A
FISCALIZAGAO

/‘ - Observar lista de verificagdo

v

ELABORAR
RELATORIO

/‘ - Seguir modelo padronizado

Est4 autuado?

AUTUA
PROCESSO

ANALISE DO
JUIZ DIRIGENTE

JUIZ DIRIGENTE

v

- Determinar diligéncias adicionais;
- Esclarece se ha necessidade de encaminhamento do relatério a CGJ

AVALIA O
RELATORIO E O
DESPACHA
INDEXAR
Determina INFORMA(;AO ARQUIVAR EIM
providéncias? NO BANCO DO RELATORIO
CONHECIMENTO
CUMPRIR~
DEIERMIECOES - Instaurar sindicancias
- Sugerir abertura de PAD
Q - Declarar existéncia/inexisténcia de irregularidade
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCES SAR

Esta

RECLAMAGAO

RECEBIDA

documentada?

ANALISAR

RECLAMACAO

- Pode ser anénima

DOCUMENTAR
RECLAMAGAO

RECLAMACOES

- Qualquer tipo de reclamacéo contra Serventias Judiciais ou Servidores

/{ Utilizar formulario padronizado

- Solicitar identificagdo do usuario e demais informagdes para caracterizar o objeto da reclamacéo

NAo | INFORMAR AO NAO REGISTRAR NO
Reclamagéo JUIZ DIRIGENTE O Reclamagao INFORMAR AO A
procedente? ConTEUDO DA | ¥ JUIZ DECIDE procedente? 2| RECLAMANTE | "] FORMULARIO
RECLAMAGAO PADRONIZADO
SIM ¢
COMUNICAR-SE INDEXAR
COI! QR?/IIEDR\OIEI\IIETIA/ ,‘ - Estabelece e monitora o prazo para resposta IN FORMA(;AO
SOLICITAR NO BANCO DO
ESCLARECIMENTOS CONHECIMENTO
AVALIAR
RESPOSTA DO ARU|VAR~
RECLAMADO RECLAMACAO
v | REGISTRAR o i
Reclamacédo RESULTADO NO :
sollcionada?. FORMULARIO —» JUIZ DECIDE Juiz concorda?
PADRONIZADO
h Al
AUTUAR
PROCESSO
Processo
autuado
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCES SAR

RECLAMACOES (CONTINUACAO)

Processo
autuado

- Anexar os comprovantes

- Anexar copia do relatério de lotacéo de serventia (RELS)
INSTRUIR - Documentos funcionais do reclamado

PROCESSO - Demais informagdes necessérias & formag&o de convicgao

v

COMPLEMENTAR
REGISTROS NO
FORMULARIO
PADRONIZADO

v

ABRIR
CONCLUSAO
PARA O JUIZ

<
N AN

JUIZ REALIZA O
SANEAMENTO
DO PROCESSO

Ha novas CUMPRIR REGISTRAR
diligéncias? DILIGENCIAS DILIGENCIAS

- Arquivar o processo
- Instaurar sindicancia
JUIZ DECIDE - Sugerir PAD e encaminhar para Corregedor

- Outras

INFORMAR AO
RECLAMANTE

v

REGISTRAR
RESULTADO NO
FORMULARIO
PADRONIZADO

v

INDEXAR
INFORMAGAO
NO BANCO DO

CONHECIMENTO

v

ARUIVAR
RECLAMACAO

FIM
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCAESSO DE TRABALHO PROCES SAR
SINDICANCIAS

DECISAO DE
INSTAURAR
SINDICANCIA

- Juiz Dirigente
- Documentade

- O Secretario da sindicancia € designado pelo Juiz dirigente
PUBLICAR - O Secretario preferencialmente integra a equipe de inspecéo e fiscalizacéo
DEClSAO DE - A designagéo do Secretério é ad-hoc (trabalho se esgota com a do do p )
- - Caso necessaric o Juiz designa especialistas seja por decis&o prépria seja por sugestéo do Secretaric
INSTAURAGAO
¢ - Elaborar a minuta da Portariz
- ao Juiz e providenciar a sua publicaga
PROVIDENCIAR - Notificar os servidor indi para se i quanto ao objeto da sindicancia
o - Anexar a defesa do sindicadc quando existente
AQ ES - Cientificar quando adequadc o defensor previamente nomeadc
SECRETARIO
COLETA, REUNE
E ORGANIZA
INFORMAGOES
SANEAR
PROCESSC
JUIZ DIRIGENTE - Apurar fato concretc
REALIZA - Identificar autoria
AUDIENCIA E - Outras agées aplicaveis ao caso
SECRETARIC
ELABORA A ATA
NAc | JUIZ DIRIGENTE i
Resultados DETERMINA SEng;;QEIC
conclusivos? NOVAS DETERMINAGOES
DILIGENCIAS
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INSPECAO E FISCALIZACAO JUDICIAL

ATENCAO: A copia impressa a partir da )
ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCES SAR RELATORIO

COMUNICAGAO
DA DESIGNAGAO
DE NOVO RE

P

CIRCUNSTANCIADO

- Sempre que vagar um Servico é designado um responséavel pelo expediente que
elabora um relatério sobre a situagéo da serventia

v

MONITORAR
PRAZO PARA

ELABORAGAO

DO RELATORIO

- Prazo de 30 dias para encaminhamento do relatério (Art 72
paragrafo Unico c/c Art. 385 da Consolidagdo Normativa)

Relatério
recebido

OFICIAR AO
ESCRIVAO/RE
SOLICITANDO O
RELATORIO

REGISTRAR NO
SISTEMA
SHS-EDRA

¢

A

ANALISAR
RELATORIO

Existem
pendéncias?

Relatério
aponta
problemas?

/{ - Observar Lista de Verificagédo

EXPEDIR OFIiCIO
SOLICITANDO
COMPLEMENTAGAO

TOMAR
PROVIDENCIAS

PREPARAR
DECISAO
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v

Juiz
HOMOLOGA
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INFORMAGCAO
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INSPECAO E FISCALIZACAO JUDICIAL

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO I?ROCES SAR PEDIDOS DE
CUMPRIMENTO DE CARTAS PRECATORIAS

RECLAMAGAO
DE ATRASO

- Oficio do Juiz deprecante solicitando resposta

AUTUAR
PROCESSO

v

VERIFICAR SE
EXISTEM
OUTRAS

RECLAMACOES

JUNTAR
PROTOCOLO AO

Bes?
reclamagoes? PROCESSO

NAo | VERIFICAR NO

Juizo

Deprecado CODJERJ O
identificado? Juizo
COMPETENTE

- O pedido deve ser
reiterado a cada 30 dias

quando néo for .
respondido. ] EXPEDIR OFICIO | sim Juizo
AO JUIZO Deprecado
DEPRECADO i
MONITORAR OFICIAR
NSNS DISTRIBUIDOR/
RESPOSTA E N
INFORMAR
DEPRECANTE PARTIDOR
MONITORAR
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