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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacdo da gestdo do cartorio.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de Vara Civel com Sistema
Integrado de Gestdo (SIGA) implementado ou em processo de implementacao,

passando a vigorar a partir de 16 de julho de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Sistema de Distribuicdo e |Sistema utilizado para distribuicio e acompanhamento
Controle Processual processual de primeira instancia, também denominado Projeto
(DCP) Comarca.

Sistema de Freqiéncia de | Sistema informatizado de lancamento de freqiiéncia dos
Funcionérios (FREQWEB) | funcionérios do PJERJ.

Sistema de Pesquisa de | Sistema informatizado utilizado para o registro de pesquisas de
Satisfacdo do Usuario - satisfagdo do usuario e a emissdo de relatérios gerenciais
DGDIN (SIPDIN) pertinentes.

Sistema de Solicitagao de |Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de
Material (SM Online) consumo e permanentes.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

* Lei Estadual n° 2988/1998 — Dispde sobre procedimentos judiciais em que figurem
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos, ou pessoa portadora de deficiéncia, receberdo, mediante
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requerimento do interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato

ou diligéncia procedimental,

Lei Estadual n® 4703/2006 — Altera o Art. 1° e paragrafo Unico da Lei n°® 2988/1998
sobre tratamento prioritario na tramitacdo dos procedimentos judiciais em que figure
como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 anos ou

pessoa portadora de deficiéncia;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Prioridade na tramitacdo dos processos

em que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitagéo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servigos oferecidos as gravidas, pessoas com criancas

de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;
Caodigo de Organizacéao e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
Resolucdo CGJ n° 6/2006 — Dispde sobre oficios eletronicos;

Resolucdo CGJ n° 11/2007 — — Altera os artigos 1°, 2°, 6°, 8° e 10 da Resolucédo CGJ
n° 6/2006;

Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servigos Judiciais;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2007 - Estabelece rotina para a implementacao
do sistema de cobranca 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;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 08/2006 - Disciplina o exercicio do direito as

férias dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ;

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

gestao patrimonial dos bens moveis, estabelecendo as responsabilidades;
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Ato Normativo TJ n° 17/2006 — Dispde sobre o programa de estagio em Direito junto

aos orgaos de prestacao jurisdicional de 12 Instancia do PJERJ;

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

sistema DCP, nos casos em gue comprovadamente seja impossivel a juntada fisica

das peticdes;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 08/2008 — Dispbe sobre a padronizacdo de matérias

enviadas a publicacdo no DJERJ, referente ao nimero de inscricdo de advogados na

Ordem dos Advogados do Brasil e/ou o niumero da disribuicdo ou da autuacdo de

processos, a fim de facilitar a recuperacao de informacoes:

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;

Portaria TJ n° 1/2009 - Dispfe que a movimentacdo dos servidores nas serventias

judiciais de 1° grau do quadro Unico do PJERJ obedecerad ao estudo de lotacdo

razoavel;

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 Escrivies 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 0S processos em tramite e ainda sem

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

Provimento CGJ 42/2009 — Estabelece prazo para juntada de peticdes.

Manual do Usuario DCP — Civel.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
exercicio na Vara

Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias do
cartorio.

Escrivao ou
responsavel pelo
expediente (RE)

Realizar a gestédo do cartorio;

apoiar, quando solicitado pelo Juiz, a realizacdo da prestacéo
jurisdicional,

gerenciar 0s recursos humanos e materiais, equipamentos,
sistemas informatizados e infra-estrutura;

abrir e encerrar livros cartorarios;

apoiar o Juiz na realizacdo da correicao geral anual;

manter atualizado os quadros de aviso do cartorio.

Representante
Administragao
Superior (RAS)

da

Assegurar gue 0s processos de trabalho da unidade sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da vara_e
relatar a Administracdo Superior 0 desempenho do Sistema
Integrado _de Gestdo (SIGA) da unidade, bem como qualquer
necessidade de melhoria;

acompanhar as auditorias de gestdo na unidade;

promover a realizacdo de pesquisa de satisfacdo e de opinido do
usuario.

promover a conscientizacdo da equipe sobre o0s requisitos dos
usuarios mediante a comunicacdo dos resultados das pesquisas
de satisfacdo e de opinido dos usuarios.

apoiar o Juiz na realizagdo da reunido de andlise critica.

6 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

6.1 A lotacdo e a movimentacdo do pessoal do cartério sdo definidas pela Corregedoria
Geral da Justica (CGJ).

6.2 A Escola de Administracdo Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/ESAJ), promove programa de capacitacao inicial aos novos servidores.

6.3 A integracdo do servidor no cartorio, bem como de estagiario de estagiario do Centro

de Integracdo Empresa-Escola (CIEE) é realizada pelo escrivao/RE, que disponibiliza o

Documento Estratégico e as Rotinas Administrativas (RAD) relacionadas ao seu
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processo de trabalho para conhecimento acerca do funcionamento do juizo e exercicio

de suas funcgdes.

6.3.1 Os estagiarios prestam auxilio ao sistema de processamento integrado.

6.4

6.5

6.6

6.7

A continuidade da capacitacdo e desenvolvimento dos servidores € promovida pela
Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas e orientada pelo escrivao/RE, que estabelece
procedimentos descritos na RAD-DGPES-040 - Elaborar e Implementar Planos de

Acao para o Desenvolvimento Profissional.
A frequéncia diaria é registrada no livro de ponto, referentemente a cada servidor.

O escrivao/RE controla a frequiéncia no Sistema de Frequéncia FREQWEB e fiscaliza

o langcamento, até o terceiro dia utii do més subsequente, mediante boletim de

frequéncia impresso, mantendo-o arquivado.

As férias da equipe sao definidas a partir de uma escala que garanta a suficiéncia da

lotac&o cartoraria durante todo o exercicio.

6.7.1 A escala de férias é lancada no sistema em conjunto com a frequéncia, no més de

6.8

6.9

novembro.

As demais movimentacbes funcionais (licencas e afastamentos) séo solicitadas

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

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
servidores. O formulario Equipes por Processos de Trabalho - SIGA-VCIV (FRM-VCIV-
003-01) é utilizado para registrar os servidores responsaveis e 0s substitutos por seu

respectivo processo de trabalho.

6.9.1 O horario de atendimento ao balcdo é também organizado pelo escrivAo/RE ou por

servidor por este designado, que utiliza o formulario Horario de Atendimento ao
Balcdo (FRM-VCIV-003-02).
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6.9.2 O escrivao/RE busca continuamente a promocao do relacionamento harmonioso da

equipe.

6.10 O escrivao/RE mantém cadastro atualizado dos servidores.

7 GERENCIAR A INFRA-ESTRUTURA CARTORARIA

7.1 O escrivao/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.

7.1.1 A solicitacdo de material de consumo e permanente para o cartorio é realizada
mediante registro no Sistema de Material, disponibilizado na intranet do Tribunal de

Justica.

7.1.2 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.

7.2 A manutencdo dos sistemas e de equipamentos de informatica € solicitada a Central
de Teleatendimento, pertencente ao Servico de Teleatendimento da Diretoria Geral de
Tecnologia de Informacdo (DGTEC/SETEL).

7.3 A limpeza, a organizacdo e a conservagdo das instalacbes s&o realizadas pela
Diretoria Geral de Logistica. O escrivAo/RE solicita servicos especiais sempre que

observar alguma disfuncao.

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

limpeza e a organizacao do ambiente de trabalho.

7.4 O escrivao/RE 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 juizo ou cartorio.
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8 CONTROLAR A DEVOLUCAO DE MANDADOS JUDICIAIS

8.1 O controle dos mandados judiciais pendentes de devolucdo é realizado mediante

verificagao no Sistema DCP.
8.1.1 Os casos excepcionais, cujas justificativas de pendéncia ndo sejam pertinentes, sao

informados ao Juiz.

9 GERENCIAR A DOCUMENTAGCAO DO CARTORIO

9.1 Documentos Administrativos

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

arquivados em pastas, para posterior consulta e recuperacao.

9.1.2 Os livros obrigatorios sdo mantidos em arquivo corrente observando-se o prazo para
0 envio ao DGCON/DEGEA.

9.1.3 O escrivao/RE, substituto, ou quem ele designar, verifica a necessidade de
eliminacdo de documentos, anualmente, e caso necessario, 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.

9.2 Autos de Processo Judicial

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

devidamente identificadas.

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

de nimero 10 e P02 a segunda pilha nessa estante).
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9.3 Peticbes Aguardando Juntada

9.3.1 A Vara Civel podera, excepcionalmente, realizar a exclusdo da mensagem de

"peticoes 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 peticoes, observando os
critérios do Provimento CGJ 16/2008.

9.4 Oficios Eletrbnicos

9.4.1 O escrivao/RE verifica e comanda, no prazo de dois dias Uteis, a partir da alteracao

realizada, a remessa de todos os oficios eletrénicos automaticos.

9.4.2 O escrivao/RE, ou quem ele indicar, verifica no Sistema DCP se o oficio eletrénico de
baixa foi cumprido pelo distribuidor, a fim de remeter os autos de processos ao

arquivo definitivo.

10 CONTROLE DE PAGAMENTO DE CUSTAS E TAXAS JUDICIAI S

10.1 Ao escrivao/RE cabe zelar pelo correto recolhimento de custas e despesas devidas,
fiscalizando e reprimindo exigéncias descabidas e valores indevidos, podendo
determinar que os servidores responsaveis pelo processamento fiscalizem as custas e

lavrem as respectivas certidoes.

10.2 O escrivao mantém afixado no Quadro de Avisos da Vara Civel a tabela contendo as

custas e valores oficiais atualizada.

10.3 Nos processos ja arquivados, em que o Fundo Especial do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro (FETJ) notificar a quitacdo de débitos judiciais, a informacgéo
sobre o pagamento do débito deve ser inserida, exclusivamente no sistema DCP, sem

necessidade de desarquivamento dos autos para certificagao.

Base Normativa: Caodigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VCIV-003 14 8 de 10




GERIR O CARTORIO

ATENCAO: A copia impressa a partir ga intranet é céplia néo-controlad,a.
11 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

11.1 A pesquisa de satisfacdo e de opinido de usuarios € realizada conforme
regulamentado na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percep¢ao do Usuario, utilizando-se os
formularios FRM-VCIV-003-03 - Pesquisa de Satisfagdo do Usuario e FRM-PJERJ-
010-01 — Pesquisa de Opinido do Usuario.

12 ACOMPANHAR OS INDICADORES

12.1 O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho do cartorio é
realizado mensalmente, mediante a emissdo dos relatorios estatisticos pelo Sistema

DCP, no inicio de cada més, ficando a critério da Vara utilizar a planilha de Excel, cujos

dados sao fornecidos pelo Sistema DCP.

12.2 Os relatérios estatisticos sédo analisados pelo Juiz de Direito e pelo escrivAo/RE e RAS,

gue comunicam a equipe os resultados.

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

desempenho e de acompanhamento, sob a supervisdo do Juiz de Direito, séo

implementadas pela equipe do cartorio.

12.4 Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, o Escrivao/RE

e/ou RAS analisam os dados e propbem acdes adequadas, sob a supervisdo do juiz,

gue podem ser acdes gerenciais simples ou por meio de RACAP.

13 INDICADORES

NOME METODO FREQUENCIA
Autos paralisados ha mais de 90 dias Sistema DCP Mensal
Satisfacdo do usuario Sistema SIPDIN Semestral

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 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:
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RETENGAO (ARQUIVO
. . RESPON- ARMAZE - . " "
IDENTIFICAGAO CODIGO CCD* ) RECUPERACAO PROTEGAO CORRENTE - PRAZO | DISPOSIGAO
SAVEL NAMENTO
DE GUARDA NA UO **)

. . Condigdes DGCON/
Livro de ponto 0-2-9-1-1a Escrivao Estante Assunto/data apropriadas 1 ano DEGEA**
Boletim de Freqtiéncia 0-2-9-1-1b | Escrivao Pasta Data Condicdes 2 anos Eliminagdo
(impresso) apropriadas na UO
Escala de ferias 0-2-4-2 a Escrivio Pasta Data Condicdes 2 anos Eliminagdo
(impressa) apropriadas na UO
Copia de - x A
correspondéncias 0-6-2-2j Escrivao Pasta Ndmero/ Data Condlgoes 2 anos Eliminagdo

! apropriadas na UO
expedidas
Corre_spondenma 5.5.4 Escrivio Pasta Data Condl_goes 2 anos Eliminacao
recebida apropriadas na UO
Equipes por Processos
de Trabalho - SIGA - - CondicGes Eliminagao
VCIV (FRM-VCIV-003- 0-0-2¢c | Bscrivdo | Pasta Data apropriadas Lano na UO
01)
Horério de Atendimento CondicBes Eliminacio
ao Balcéo (FRM-VCIV- 0-2-9-1-1c Escrivao Pasta Data ¢ 2 anos ¢
003-02) apropriadas na UO
Pesquisa de satisfacéo . S
- Condicdes Eliminagéo
do usuario (FRM-VCIV- 0-0-3b RAS Assunto Pasta Apropriadas 2 anos na Uo
003-03)
Pesquisa de opinido do . Lo
usuario (FRM-PJERJ- 0-0-3b RAS Assunto Pasta Condlgoes 2 anos Eliminagdo
Apropriadas na UO
010-01)
Termo de Eliminacao de

Documentos (Livros Assunto/ .

- CondicGes DGCON/
fichas, pastas_, _ 0-6-2-6-2 a uo Pasta NGmero/ data | Apropriadas 5 anos DEGEA
envelopes e similares)

(FRM-DGCON-020-01)

Termo de Eliminacéo de

Documentos (Processos Assunto/ Condicses
Judiciais ou 0-6-2-6-2 a uo Irrestrito Pasta Numero/ Apro r?a das 5 anos
Administrativos) (FRM- data prop
DGCON-020-02)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo 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 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 Aplicacao.
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