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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacdo da gestdo do cartério de Vara

Criminal.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos cartérios de Vara Criminal com Sistema

Integrado de Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementacéo, passando
a vigorar a partir de 20/05/2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Sarqueamento de alvara
de soltura

E a consulta realizada ao Servico de Arquivo (SARQ) da Policia
Interestadual (Polinter) para saber se o preso se encontra
acautelado em razao de outros processos judiciais .

Sistema de Distribuicéo
e Controle Processual
(DCP)

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

Sistema de Frequéncia
de Funcionarios
(FREQWEB)

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos
funcionarios do PJERJ.

Sistema de Pesquisa de
Satisfacdo do Usuério -
DGDIN (SIPDIN)

Sistema informatizado utilizado para o registro de pesquisas de
satisfacdo do usuario e a emissdo de relatorios gerenciais
pertinentes.

Sistema de Solicitacao
de Material (SM Online)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de
consumo e permanentes.

4 REFERENCIAS

e Cddigo de Organizacéao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
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Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servigcos Judiciais;

Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitacédo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servicos oferecidos as gravidas, pessoas com criancas
de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia e Consolidacdo Normativa CGJ —
Servigos Judiciais, art. 186, 187, § 2°, 221 letra “f”, 250 inciso |, 263 e 264 ;

Ato Normativo TJ n° 3/2009 - Estabelece normas e diretrizes dos Atos funcionais dos
Servidores do Quadro Unico do PJERJ, disciplinando os Direitos e Deveres e da

outras providéncias;

Provimento CGJ 74 de 14/10/2009 — Resolve que o horario individual dos servidores
devera ser afixado e mantido no quadro de publicidade da Serventia na forma do

artigo 175, inciso V da Consolidacao Normativa em vigor, e da outrras providéncias.

Portaria TJ n°® 1/2009 - Dispde que a movimentacdo dos servidores nas serventias
judiciais de 1° grau do quadro unico do PJERJ obedecera ao estudo de lotacdo

razodavel;

Ato Normativo TJ 26/2009 — Disciplina o exercicio do direito as férias dos servidores

do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Ato Normativo TJ 27/2009 — Dispde sobre o Programa de Estagio junto aos érgaos de
Prestacdo Jurisdicional e Programa de Estagio Académico na Area Administrtiva do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro em adequacao a Lei Federal n°® 11.788
de 25 de setembro de 2009;

Ato Normativo TJ n® 16/2006 — Disciplina as normas e procedimentos gerais sobre a

gestdo patrimonial dos bens moveis, estabelecendo as responsabilidades;

Provimento CGJ n°® 16/2008 - Resolve que a serventia judicial podera efetuar,
excepcionalmente, a exclusdo da mensagem de 'peticbes a serem juntadas’, que

foram encaminhadas através dos servicos de Protocolo (PROGER) informatizados no
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sistema DCP, nos casos em que comprovadamente seja impossivel a juntada fisica

das peticdes e Consolidacdo Normativa CGJ, art. 150, inciso XL e art. 230 a 236;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2007 - Estabelece rotina para a implementacéo
do sistema de cobranca de débito dos processos judiciais por meio do Sistema de
Distribuicdo e Controle Processual - Projeto Comarca, para as serventias judiciais de

12, Instancia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Aviso CGJ n° 174/2007 — Avisa sobre procedimento a ser adotado no pagamento dos

débitos judiciais em processos ja arquivados;

Provimento CGJ 37/2009 - Resolve que o0s Escrivdes e Responsaveis pelo
Expediente deverdo encaminhar oficio ao Departamento de Suporte Operacional da
Corregedoria Geral da Justica, com ciéncia dos Magistrados em exercicio nas
respectivas serventias, com a lista de todos os processos em tramite e ainda sem

sentenca prolatada, que tenham se iniciado no ano de 2005 ou em anos anteriores;

Provimento CGJ 42/2009 — Resolve que todas as Varas deste Tribunal ficam
obrigadas a juntarem as suas peticdes pendentes no prazo de 30 (trinta) dias a contar
da publicacdo do presente ato, dando-se o devido processamento, e da outras

providéncias.

Ato Normativo TJ n° 25/2009 - Regulamenta o procedimento de uniformizacdo da
numeracao dos processos no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro.
Manual do Usuéario DCP — Criminal;

Aviso TJ n° 08/2008 — Informa os telefones e contatos nos Orgdos de requisicdo de
servidores estaduais e de presos;

Provimento CGJ n° 54/2009 — Resolve que, nas conducdes dos réus realizadas,

inclusive antes do inicio do expediente forense, a cautela do conduzido ficara a cargo
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do Escrivdo ou Responsavel pelo Expediente do Juizo, que expediu o respectivo

mandado.

Aviso TJ n° 29/2010 - Avisa aos Desembargadores, Juizes de Direito, Diretores de
Secretarias, Escrivaes e/ou Responsaveis pelo Expediente, que a partir do dia29 de
marco de 2010, com relacdo a pesquisa dos Alvaras de Soltura pelo Servigo de
Arquivo da DC-Polinter/RJ, devem ser observados os enderecos eletronicos que

menciona.

Aviso CGJ n°® 145/2010 - AVISA aos Excelentissimos Senhores Juizes de Direito,

Escrivies e Responsaveis pelo Expediente das Varas com competéncia criminal em

todo o Estado, que deverdo Escrivies ou Responsaveis pelo Expediente das Varas

com competéncia criminal promover a alimentacdo do sistema de Distribuicdo e

Controle de Processos (DCP — Projeto Comarca), quanto ao cadastramento de

prisées provisorias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em| e Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
exercicio na Vara cartorio.

e Realizar a gestdo do cartério conforme estabelecido na
Consolidacado Geral da Justica — Servicos Judiciais:

Livro | - Parte Geral
Capitulo | — Da Estrutura e do Funcionamento
Secdo V- Dos meios de comunicacgao entre 0s servicos judiciarios.

Escrivéo ou
responsavel pelo
expediente (RE)

Capitulo VI — Dos Deveres

Secdo | — Dos deveres dos Responsaveis pelo gerenciamento das
Serventias

Secéo Il — Do horario de Trabalho

Secdo Ill — Da auséncia do Escrivao e da vacancia da fungao

Secdao IV — Da utilizagao do sistema de processamento de dados
Secao V — Da expedicao de Certidoes
Capitulo VIl — Das custas Judiciais
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Livro Il — Foro Judicial

Secdo | — Da administracéo Interna

Subsecéo | — Do processamento Integrado e do Escrivao
Subsecéo Il — Da Documentacao em geral

Subsecéo Il — Dos Livros

Subsecédo IV — Das relagbes com os representantes do Ministério
Publico, da Advocacia Publica, da Defensoria Publica e Advogados

e apoiar 0 Juiz na realizacao da correicdo geral anual, conforme CN-
CGJ — Livro | — Parte Geral Titulo 1l — Da funcéo correicional;

e gerenciar 0s recursos humanos e materiais, equipamentos,
sistemas informatizados e infra-estrutura (CN-CGJ, art. 156);

e realizar o controle de inventario dos moveis e utensilios e o uso do
material permanente e de consumo (CN-CGJ, art. 175, IV)

e manter organizado e atualizado os quadros de publicidade do
cartorio (CN — CGJ art. 175, V) .

e Assegurar que o0s processos de trabalho da unidade sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

e acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da Vara e
relatar a Administracdo Superior o desempenho do Sistema
Integrado de Gestdo (SIGA) da unidade, bem como qualquer

necessidade de melhoria;
Representante da

Administrac&o e acompanhar as auditorias de gestéo na unidade;
Superior (RAS) e promover a realizacdo de pesquisa de satisfacdo e de opinido do
usuario.

e promover a conscientizacdo da equipe sobre os requisitos dos
usuarios mediante a comunicac¢do dos resultados das pesquisas
de satisfacao e de opinido dos usuarios.

e apoiar 0 Juiz na realizacédo da reuniao de analise critica.

6 CONDICOES GERAIS (CN-CGJ ART. 172 E 173)

6.1 A administracdo interna do cartorio € organizada segundo o padrao do processamento
integrado em equipes, sendo exercida pelo Escrivdo ou Responsavel pelo Expediente,

sob a supervisédo do Juiz de Direito em exercicio na Vara.
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6.2 O processamento integrado tém as seguintes atribuicdes béasicas, cujas atividades

podem ser reorganizadas pelas equipes visando a agilizacao cartoraria:
| - equipe de processamento: movimentacao e inser¢cdo de dados nos terminais

de movimentacao processual, dentre outras;

Il - equipe de digitacdo: lancamentos de conclusao, preparo dos atos
necessarios ao cumprimento das diligéncias, expedicdo da certidao de

publicacéo, dentre outras;

[l - equipe de preparagéo administrativa: autuagéo, remessa de processos e
correspondéncias, restauracédo de capas, controle de material e de expediente,

atendimento ao publico e arquivo.

6.3 O Escrivdo ou Responsavel pelo Expediente organiza, a seu critério, o rodizio de

atendimento ao publico e entre os integrantes das diversas equipes.

7 MANTER ENDERECO DA SERVENTIA ATUALIZADO (CN-CGJ ART. 151 E 152)

7.1 A serventia consignara o respectivo endereco nos oficios, certiddes, traslados,

mandados e outros atos que expedir.

7.2 O Escrivao ou Responséavel pelo Expediente, quando da instalagdo ou mudanca de
suas dependéncias:
| - comunica ao 6rgao responsavel pelo cadastro das serventias judiciais da

Corregedoria Geral da Justica qualquer alteragéo ocorrida nos dados cadastrais;
Il - encaminha ao 6rgao responsavel pelo cadastro das serventias judiciais da

Corregedoria Geral da Justica copia da ata de instalacdo constando a denominacao, o

endereco e o numero do telefone do érgao criado e instalado.

8 REALIZAR A GESTAQ DE PESSOAS
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8.1 A lotacdo e a movimentacdo do pessoal do cartorio sdo definidas pela Corregedoria

Geral da Justica (CGJ).

8.2 A Escola de Administragcdo Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/ESAJ), promove programa de capacitacao inicial aos novos servidores.

8.3 A integracdo do servidor no cartorio, bem como de estagiario do Centro de Integracao
Empresa-Escola (CIEE) é realizada pelo escrivdo/RE, que disponibiliza o Documento
Estratégico e as Rotinas Administrativas (RAD) relacionadas ao seu processo de
trabalho para conhecimento acerca do funcionamento do juizo e exercicio de suas

funcoes.
8.3.1 Os estagiarios prestam auxilio ao sistema de processamento integrado.

8.4 A continuidade da capacitacdo e desenvolvimento dos servidores, bem como dos

estagiarios € promovida pela Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas e orientada pelo
escrivao/RE, que estabelece procedimentos descritos ha RAD-DGPES-040 - Elaborar
e Implementar Planos de Acao para o Desenvolvimento Profissional.

8.5 A frequéncia diaria é registrada no livro de ponto, referentemente a cada servidor.

8.6 O escrivao/RE controla a frequiéncia no Sistema de Frequéncia FREQWEB e fiscaliza o
lancamento, até o terceiro dia util do més subsequente, mediante boletim de frequéncia

iImpresso, mantendo-o arquivado.

8.7 As férias da equipe sao definidas a partir de uma escala que garanta a suficiéncia da
lotacdo cartoraria durante todo o exercicio.

8.7.1 A escala de férias € lancada no sistema, no més de novembro.

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

diretamente pelo servidor a CGJ, com a devida anuéncia do escrivao/RE e do Juiz.

8.9 O escrivao/RE estabelece a distribuicdo das tarefas entre os integrantes da equipe do

cartorio, observando os processos de trabalho e a necessidade de substituicdo dos
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servidores. O formulario Equipes por Processos de Trabalho - SIGA-VCRI (FRM-VCRI-
003-01) é utilizado para registrar os servidores responsaveis e 0s substitutos por seu

respectivo processo de trabalho.
8.9.1 O horario individual dos servidores ¢é afixado no quadro de publicidade do Cartorio.

8.9.2 O escrivao/RE busca continuamente a promocdo do relacionamento harmonioso da

equipe.

8.10 O escrivao/RE mantém cadastro atualizado dos servidores.

9 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA CARTORARIA

9.1 O escrivdo/RE, ou quem ele indicar, mantém o controle patrimonial de entrada e saida
de materiais de consumo e permanente e requisita o seu fornecimento de acordo com

as necessidades reais de consumo.

9.1.1 A solicitacdo de material de consumo e permanente para o cartério € realizada
mediante registro no Sistema de Material, disponibilizado na intranet do Tribunal de

Justica.

9.1.2 Ao receber o material, o escrivdo/RE, ou quem ele indicar, atesta o recebimento na

guia “Solicitacdo de Material”, emitida pela Diretoria Geral de Logistica (DGLOG).

9.1.3 O escrivdo, a seu critério, pode manter a 22 via da solicitacdo de material para
consulta, desfazendo-se dela quando lhe convier, uma vez que a relacdo solicitada

permanece registrada no sistema informatizado.

9.2 A manutencéo dos sistemas e de equipamentos de informatica € solicitada a Central de
Teleatendimento, pertencente ao Servico de Teleatendimento da Diretoria Geral de
Tecnologia de Informacéo (DGTEC/SETEL).
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9.3 Alimpeza, a organizacgéo e a conservacéao das instalacdes sdo realizadas pela Diretoria

Geral de Logistica. O escrivdo/RE solicita servicos especiais sempre que observar

alguma disfuncéao.

9.3.1 O escrivao/RE incentiva, permanentemente, a equipe do cartério a conservar a

limpeza e a organizacdo do ambiente de trabalho.

9.4 O escrivao/RE providencia, quando necessario, 0 apoio de seguran¢a que se mostrar
suficiente e oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra pessoas ou bens,

no ambito do juizo ou cartério.

10 DA UTILIZACAO DO SISTEMA INFORMATIZADO (ART. 155 A 156)

10.1 Nas serventias em que haja processamento eletronico, a responsabilidade pela

fidedignidade dos dados é pessoal, bem como a utilizacdo do sistema.

10.2 Para a eficaz utilizacdo do sistema de processamento de dados, o Escrivao realiza as

seguintes atividades:

a) designa servidores para a operacdo dos servicos informatizados, segundo as
necessidades cartorarias, de modo a prover a adequada utilizacdo do equipamento
e rotatividade na utilizacao de rotinas e procedimentos;

b) indica o pessoal a ser cadastrado no sistema, com o respectivo nivel de acesso;

¢) indica o servidor que, no ambito da serventia, gerenciara o sistema, o consumo de
material e a comunicacdo de interrupcdes, defeitos ou outros impedimentos a sua

plena utilizagé&o;

d) providencia o correto cadastramento no sistema de todos os feitos, inclusive os

administrativos;

e) assegura que os documentos salvo forca maior, somente sejam emitidos pelo
sistema, notadamente mandados, alvaras, traslados, certidées, oficios, expediente

de atos de comunicacao processual por via postal;
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f) comunica ao Juiz de Direito a que estiver vinculado, bem como ao 6rgdo de

informatica e a Corregedoria-Geral da Justica, os fatos que impecam a plena

utilizag&o do sistema,;

g) assegura o imediato langamento, no terminal de computador, de toda e qualquer

movimentacao dos processos autuados nas respectivas serventias.

10.2.1 No caso de processos desarquivados, realiza-se a devida atualizacdo do andamento
no sistema de informatica — DCP.

11 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO CARTORIO (CN-CGJ ART. 174 A 182)

11.1 Os cartérios, respeitadas as suas peculiaridades de estrutura e funcionamento, adotam

0 seguinte sistema basico de documentacéo:

| - Leis e atos normativos em geral,

Il - livros de ponto, protocolo, remessa e os livros obrigatorios, segundo as
atribuicdes da serventia;

Il - pastas:
a) copias de correspondéncias_expedidas;
b) correspondéncias recebidas;

¢) individuais dos servidores, incluindo anotacéo dos titulos e atos administrativos
relativos ao pessoal da serventia;

IV - controle:
a) inventario dos moveis e utensilios,
b) uso do material permanente e de consumo;

V - quadros de publicidade:
a) tabelas atualizadas de custas e emolumentos,
b) audiéncias,
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c¢) horario individual dos servidores,

d) demais atos da serventia.

11.2 Os papéis referentes aos atos cartorarios serdo mantidos na serventia, observada a

tabela de temporalidade documental, de modo a facilitar buscas.

11.2.1 0 escrivdo/RE, substituto, ou quem ele designar, verifica, anualmente, a

temporalidade dos documentos e a sua destinacao.

11.2.2 Caso a destinacdo seja sua eliminacao, preenche o Termo de Eliminacdo conforme
estabelecido na RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades
Organizacionais, procedendo em seguida a eliminacdo dos documentos relacionados,
podendo solicitar a ABATERJ a sua coleta.

11.3 Caso a destinagdo do documento seja o Departamento de Gestdo de Acervos
Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGEA),
providencia o encaminhamento, nos termos da RAD-DGCON-002 - Arquivar e

Desarquivar Documentos no DEGEA.

12 AUTOS DE PROCESSO JUDICIAL

12.1 Os autos de processos judiciais sdo mantidos no cartério em estantes e pilhas

devidamente identificadas.

12.2 A critério do Juiz, pode ser colocada na capa dos autos uma etiqueta que identifica a
sua localizacdo na estante e na pilha (p.ex., E10/P02 , onde E10 representa a estante

de nimero 10 e P02 a segunda pilha nessa estante).

12.3 Findo o processo judicial, o Escrivdo/RE ou quem ele designar realiza o servico de
arquivo dos processos judiciais, reunindo-os em caixas destinadas ao arquivo,
numerando-as com etiqueta e remetendo-as ao Arquivo Geral, observadas as
determinacdes da CN-CGJ, art. 222 a 229.
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13 PROCESSOS COM PRAZO DE CARGA VENCIDO (CN-CGJ ART. 250 INCISOS XII A
XVII)

13.1 O escrivio/RE da cumprimento a ordem legal do processo realizando,
independentemente de despacho judicial, as intimacfes para devolucdo dos autos néo

devolvidos no prazo.

13.2 Verifica, mensalmente, os autos e mandados fora de cartério com prazos esgotados,

com o auxilio da relagéo de processos retirados de cartério e ndo devolvidos;

13.3 Intima o advogado, detentor dos autos ndo devolvidos no prazo estabelecido a restitui-

los em 24 horas.

13.3.1 A intimacdo do advogado é realizada pelo Diario da Justica Eletronico do Poder
Judiciério do Estado Rio de Janeiro (DJERJ).

13.4 O advogado pode ser notificado, também, por telefone ou intimagcédo pessoal, a ordem

do Juiz, para devolver os autos do processo em 24 (vinte e quatro) horas.
13.4.1 Em caso de descumprimento, expedir mandado de busca e apreensao.

13.5 Caso o advogado nao seja encontrado, formula-se consulta a Ordem dos Advogados
do Brasil — OAB ou expedem-se oficios aos 0rgdos competentes, em busca de

informagao sobre o novo telefone/endereco.

13.6 Intima o Ministério Publico, a Defensoria Publica, as Procuradorias da Unido, Estados
ou Municipio a restituir em 24 horas os autos ndo devolvidos no prazo estabelecido e,

em caso de descumprimento, o fato devera ser comunicado ao Juiz.

13.7 Intimar o Perito e os Auxiliares do Juizo, detentor de autos ndo devolvidos no prazo
estabelecido, a restitui-los em 24 horas e, em caso de descumprimento, o fato devera

ser comunicado ao Juiz.

13.8 Proceder a termo de vista dos autos a parte interessada, quando for devolvido, sem

cumprimento, mandado ou cartas.
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13.9 Intima o Oficial de Justica Avaliador ou o Avaliador Judicial a devolver, devidamente

informados, os mandados que lhe foram entregues ha mais de 20 (vinte) dias,
independentemente de seu cumprimento e quando ndo houver dilacdo do prazo,

respeitadas as excecdes normativas.

14 PETICOES AGUARDANDO JUNTADA (CN-CGJ ART. 230 A 236)

14.1 A Vara Criminal podera, excepcionalmente, realizar a exclusdo da mensagem de
"peticdes a serem juntadas”, que foram encaminhadas através dos servicos de
Protocolo (PROGER) informatizados no sistema DCP, nos casos em que

comprovadamente seja impossivel a juntada fisica das peti¢des.

15 COMUNICACAO AOS OFICIOS DE REGISTRO DE DISTRIBUICAO (CN-CGJ ART. 36
E 37)

15.1 O servidor observa os procedimentos previstos na CN-CGJ relacionados a
comunicacdo das retificacbes, baixas, cancelamentos, exclusbes de partes e

restauracdes por oficios eletrénicos emitidos pelo sistema de informatica.

16 CERTIDOES (CN-CGJ ART., ART. 157 A 161)

16.1 As serventias judiciais fornecem certiddo escrita, relativa ao ajuizamento ou

processamento de feito, observadas as disposicdes legais e a CN-CGJ.

16.2 E vedado ao Escrivdo da serventia judicial ou a qualquer outro serventuario da Justica

expedir certiddo sobre fatos estranhos ao seu oficio funcional.

16.3 O escrivdo também expede certiddo, no caso excepcional de remessa de autos
judiciais aos Contadores Judiciais na hipétese de célculos complexos, nos processos
antigos e findos, aptos para serem arquivados, atestando a auséncia de

conhecimentos especificos para fazé-los, e determinacéo judicial.

17 CUSTAS JUDICIAIS (CN-CGJ ART. 162 A 164)
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17.1 O escrivao afixa no quadro de publicidade da Vara, em local visivel e que facilite o

acesso e a leitura pelos interessados, a seguintes informacdes:
| - as tabelas publicadas anualmente pela Corregedoria Geral da Justica, com
os valores de custas ou emolumentos correspondentes a cada ato, atualizados

e expressos em moeda corrente;

Il - aviso de que as informagdes atinentes a custas e emolumentos encontram-se

disponiveis no sitio do Egrégio Tribunal de Justi¢ca para consulta dos interessados;

Il - esclarecimento de que qualquer irregularidade na cobranca de custas,
emolumentos e taxa judiciaria deve ser comunicada a Corregedoria Geral da

Justica, para apreciacdo das medidas cabiveis.

17.2 O servidor ndo recebe diretamente importancia destinada ao pagamento de custas,

emolumentos e taxa judiciaria, salvo expressa determinacao legal.

17.3 O recolhimento de custas, emolumentos, taxa judiciaria e acréscimos legais devidos
em caso de paralisacao total ou parcial da instituicdo bancéria, é feita no primeiro dia

de normalizacao do servi¢co bancario.

17.4 As duvidas sobre custas podem ser esclarecidas pela Divisdo de Custas e Informacdes

da corregedoria Geral da Justica, previsto no art. 5°, § 9° da CN-CGJ.

18 MEDIDAS CAUTELARES DE CARATER SIGILOSO

18.1 Os pedidos de interceptacdo de comunicacao telefonica, telematica ou de informatica,
formulados em sede de procedimento investigatorio, sdo encaminhados a Vara pela
Distribuicdo da respectiva Comarca, em envelope lacrado contendo o pedido e

documentos necessarios.

18.2 Recebido o envelope lacrado pela serventia do Juizo Competente, o Escrivdo ou
Responsavel pelo Expediente imediatamente abre conclusdo no sistema de
Distribuicdo e Controle de Processos - 12 Instancia - DCP - Projeto Comarca -

localizando a medida no sistema através dos dados constantes da capa do envelope
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ou seja, "Medida cautelar sigilosa”, "Delegacia de origem ou oOrgdo do Ministério

Publico", "Comarca de origem da medida", sem romper o lacre.

18.3 As medidas cautelares de carater sigiloso s6 podem ser cadastradas e movimentadas

pelos servidores cadastrados pelo Juiz junto a DGTEC.

19 DA CONSULTA AQ SERVICO DE ARQUIVO — SARQ

19.1 O sarqueamento de Alvara de Soltura é cumprido pelo Escrivdo do Juizo que prolatar a
decisdo, o qual € operacionalizado através do correio eletrénico institucional da

serventia.

19.2 Juizos encaminham suas mensagens para 0 endereco eletrénico da Polinter,
disponibilizado somente para sarqueamento de alvard de soltura, mediante

confirmacédo de entrega e leitura da mensagem enviada.

19.3 As mensagens encaminhadas contém todas as informacfes sobre o conteudo do

alvara de soltura, conforme os itens a seguir:
| - nimero do alvara de soltura;

I -juizo;

[Il - nimero do processo;

IV - nimeros dos processos desmembrados;
V - inquérito/flagrante/RO;

VI - delegacia de origem;

VII - classificacdo do delito;

VIII - nome e qualificacdo completa do preso (alcunhas e outros nomes por ele

utilizados);
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IX - local de acautelamento do preso;

X - fundamento e data da decisao;

XI - nome e matricula do Juiz de Direito que prolatou a decisdo, bem como do Escrivao
solicitante.

O numero do processo principal consta também do Alvara, quando este for expedido

em processo desmembrado ou oriundo de carta precatoria.

Para o envio do pedido de SARQ, o serventuario faz uso do recurso copiar / colar o
alvara de soltura no corpo do e-mail, eis que o modelo de alvara contido no projeto
comarca ja contém todos os dados referidos no item anterior, sendo vedado o envio de

tais dados como anexo, bem como o envio de qualquer outro texto.

O e-mail enviado a Polinter corresponde a um so reu.

O SARQ/POLINTER se encarrega de encaminhar as mensagens a SEAP, quando se
tratar de preso acautelado no sistema penitenciario, sendo dispensado o

encaminhamento pelo Escrivao.

Os sarqueamentos, uma vez realizados, sdo encaminhados pela POLINTER, ou,
quando for o caso, também pela SEAP as respectivas serventias através dos

enderecos eletrénicos dos 6rgdos mencionados no artigo anterior.

Recebida a resposta, a serventia providencia a impressao da mesma, em papel com
timbre do Tribunal de Justica deste Estado, a qual é assinada e carimbada pelo

serventuario responsavel pelo recebimento.

0 Uma vez encaminhado o pedido de sarqueamento, até as 18 horas, o Escrivao
providencia imediata comunicagdo com o Oficial de Justica Avaliador - OJA vinculado
ao Juizo; com o Nucleo de Apoio Reciproco de Oficiais de Justica Avaliadores -

NAROJA ou a Central de Cumprimento de Mandados - CCM, onde houver.
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19.11 O Escrivao aguarda na serventia até a vinda da resposta da consulta formulada, de

modo a assegurar o cumprimento do sarqueamento do alvara de soltura.

19.12 Realizados os respectivos sarqueamentos, 0 Escrivdo encaminha o alvara de soltura
ao Oficial de Justica Avaliador - OJA vinculado ao Juizo; ao Nucleo de Apoio
Reciproco de Oficiais de Justica Avaliadores - NAROJA ou a Central de Cumprimento

de Mandados - CCM, onde houver, para seu devido cumprimento.
19.13 Excepcionalmente, o sarqueamento devera ser realizado por fax quando:

e Nao for possivel ser operacionalizado pelo meio eletrénico, devendo o

Escrivao/RE certificar nos autos.

e Houver relaxamento da prisdo em flagrante e, concomitantemente, a decretacéo
da prisdo preventiva; neste caso, o Juizo encaminhara o alvara de soltura e o

mandado de prisdo atraves de fax.

19.14 Apés a realizacdo dos devidos sarqueamentos, o Escrivdo encaminha a carta

precatéria com o respectivo Alvara de Soltura, de imediato, ao Juizo Deprecado;

19.14.1 N&o sendo possivel ao Escrivdo encaminhar a Carta Precatoria dentro do horério

forense, encaminha, impreterivelmente, no dia seguinte;

19.14.2 Caso ndo haja expediente no dia seguinte, adotar-se-a4 as providéncias abaixo

descritas:

e 0 Escrivdo do Juizo Deprecante encaminha, conforme o caso, em mao ou
através de fax, a Carta Precatéria, com o respectivo alvara de soltura, para o
cartorio que cumprira, no dia seguinte, o Plantdo Ordinario Regional que abranja

o local onde o preso se encontre.

e na Comarca da Capital, fica autorizado o envio de Carta Precatoria para
cumprimento de alvara de soltura apds as 18h30min, para o Plantdo Noturno, a

fim de que a equipe de Analistas a encaminhe, no dia seguinte, via fax, para o
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Plantdo Ordinario Regional do respectivo NUR, que abranja o local onde o preso
se encontre.

19.15 Restando prejudicado o alvara de soltura, o Escrivdo encaminha copia do mesmo ao

local onde se encontrar acautelado o réu/indiciado, para fazer parte de seu prontuario.

20 REGISTRO DE SENTENCA

20.1 Recebe do Juiz os autos de processos em que foram proferidas sentencas e arquiva

uma via em pasta prépria.
20.2 Certifica o registro da sentenca e entranha nos autos de processo.
20.3 Registra no sistema DCP da seguinte forma:

e acessa 0 moédulo “Andamento Individual”;

e informa o numero do processo;

e preenche com os dados do registro da sentencga.

20.4 Disponibiliza os autos de processos para a equipe de processamento.

21 PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

21.1 A pesquisa de satisfacao e de opinido de usuarios € realizada conforme regulamentado
na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcdo do Usuéario, utilizando-se os formularios
FRM-VCRI-003-02 - Pesquisa de Satisfacdo do Usuario e FRM-PJERJ-010-01 —
Pesquisa de Opinido do Usuério.

22 MONITORAMENTO DOS INDICADORES

22.1 O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho do cartério é

realizado mensalmente, mediante a emissdo dos relatorios estatisticos pelo Sistema
DCP, no inicio de cada més.
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22.2 Os relatérios estatisticos sdo analisados pelo Juiz de Direito e pelo escrivao/RE e RAS,

que comunicam a equipe os resultados.

22.3 As necessidades de melhorias sugeridas, a partir da analise dos indicadores de
desempenho, sob a supervisdo do Juiz de Direito, sédo implementadas pela equipe do

cartorio.

22.4 Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, sdo tomadas

acOes adequadas, sob a supervisado do Juiz.

22.5 Apés a analise, o relatério de indicador de desempenho - mapa de indicadores é

arquivado em pasta propria.

23 INDICADORES

NOME METODO FREQUENCIA
Autos Paralisados ha mais de 30 Dias Sistema DCP Mensal
Grau de satisfacdo do usuario Sistema SIPDIN Semestral

24 GESTAO DE REGISTROS

24.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e
mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ < RESPON- ARMAZE- RECUPERA- ~ DISPOSI-
IDENTIFICACAO CODIGO CCD* < x PROTECAO | CORRENTE P
SAVEL NAMENTO CAO -PRAZO DE CAO
GUARDA
NA UO**)

. . Condigdes DGCON/
Livro de ponto 0-2-9-1-1a Escrivdo/RE Estante Data apropriadas 2 anos DEGEA**
B_oletlm de Frequéncia 0-2-9-1-1b Escrivio/RE Pasta Data Condl_(;oes 2 anos Eliminacéo
(impresso) apropriadas na UO
Escala de ferias 0-2-4-2 a Escrivao/RE Pasta Data Condigges 2 anos DGCON/
(impressa) apropriadas DEGEA
Copia de Data/Numero Condigoes Eliminacéo
correspondéncias 0-6-2-2j Escrivao/RE Pasta o ; 2 anos

! oficio apropriadas na UO
expedidas
Correspondencia 5-5-4 Escrivao/RE Pasta Data Condigges 2 anos Eliminaggo
recebida apropriadas na UO
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RETENCAO
(ARQUIVO
= p RESPON- ARMAZE- RECUPERA- = DISPOSI-
IDENTIFICACAO CODIGO CCD* p ~ PROTECAO | CORRENTE ~
SAVEL NAMENTO CAO -PRAZO DE CAO
GUARDA
NA UO**)

Equipes por
Processos de . T
Trabalho - SIGA - 0-0-2 ¢ Escrivao/RE Pasta Data Condl_gczies 1 ano Ellmlnagao
VCRI (FRM-VCRI- apropriadas nau
003-01)
Formulério de
Identificacédo
das Competéncias .
Profissionais do 0-2-2-1a Escrivdo/RE Pasta Norpe/l Condlgoss 2 anos DGgON/
Servidor Matricula apropriadas DEGEA
FRM-DGPES- 040-06
(Pessoais - originais)
Formulario de Registro
de
Acdes N&o Formais L DGCON/
parao 0-2-2-1a Escrivao/RE Pasta Data CondigBes 2 anos
desenvolvimento de apropriadas DEGEA
competéncias
profissionais
FRM-DGPES-040-04
Reqistro de
Treinamento para Condicoes DGCON/

iri -2-2- EscrivAo/RE Pasta Data - 2 anos —
I Pt | apoprases | 2% | pege
DGPES-040-09)

. L Numero do Condigbes DGCON/
Registro de Sentencas 2-20-2 Escrivao/RE Pasta livro e folhas apropriadas 10 anos DEGEA
Pesquisa de Condicdes Eliminacéo na
satisfagdo do usuario 0-0-3b Escrivao/RE Pasta Data Apro r?a das 2 anos U(%
(FRM-VCRI-003-02) prop
Pesquisa de opinido Condigoes Eliminacéo na
do usuéario (FRM- 0-0-3b Escrivao/RE Pasta Data < d 2 anos 8
PJERJ-010-01) Apropriadas v
Relatério de Indicador . T
de Desempenho — 0-0-3b Escrivao/RE Pasta Data Accr)gd:f;;; 2 anos Ellmlnjlgao na
Mapa de Indicadores prop
Termo de Eliminagéo
de
Documentos (Livros -

" . , Condigdes DGCON/
fichas, pastas, 0-6-2-6-2 a Escrivdo/RE Pasta Numero/ data ; 5 anos

envelopes e similares) Apropriadas DEGEA
(FRM-DGCON-020-

01)

Legenda:

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

Notas:

a) Eliminag&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.
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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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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