GERIR O CARTORIO
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestao do cartorio.

2 CAMPO DE APLICACAOQ E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes as Varas de Familia,

bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO)

gue tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 05 de

novembro de 2007.

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.

Sistema de
Servicos
Administrativos
(SAD)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento da freqiiéncia
dos servidores.

Sistema de
Pesquisa de
Satisfacéo do
Usuario — DGDIN
(SIPDIN)

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

Sistema de
Solicitacdo de
Material (SM
Online)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de consumo e
permanentes.
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REFERENCIAS

GERIR O CARTORIO

Lei Estadual n° 4703/2006 — Dispde 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;
[ )

do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/TP n° 01/75 - Cédigo de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado

Resolucdo CGJ n° 06/2006 — Dispde sobre Oficios Eletrdnicos;

Resolucdo CGJ n° 11/2007 — Altera artigo da Resolucdo CGJ n° 06/2006;

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

férias dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do PJERJ:

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica,;

Manual do Usuario DCP — Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUN(;AO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em exercicio e Supervisionar as atividades administrativas e judiciérias
na Vara do cartério.
¢ Realizar a gestédo do cartorio;
[}

Escrivado ou responsavel pelo

apoiar, quando solicitado pelo Juiz, a realizacdo da
prestacao jurisdicional;

da Vara;

acompanhar e analisar os indicadores de desempenho
e promover a realizacdo de pesquisa de satisfacdo do
expediente USUArio;
gerenciar 0S recursos humanos e materiais,
equipamentos, sistemas informatizados e infra-
estrutura;
apoiar o Juiz na realizacao da correicao geral anual;
manter atualizados os quadros de aviso do cartorio.
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6 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

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

6.2 Os novos servidores sao capacitados pela Escola de Administracdo Judiciaria, da
Diretoria Geral de Gestéo de Pessoas (DGPES/ESAJ).

6.3 A integracao do servidor no cartério, bem como de estagiario do Centro de Integracao

Empresa-Escola (CIEE), é realizada pelo escrivdo, que disponibiliza o Documento

Estratégico e as RAD relacionadas ao seu processo de trabalho, para conhecimento
acerca do funcionamento do Juizo e exercicio de suas funcdes.

6.4 A continuidade da capacitacdo e desenvolvimento dos servidores é promovida pela

Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas e orientada pelo escrivao, que estabelece plano

de acdo de acordo com os procedimentos descritos na RAD-DGPES-040 — Elaborar e
Implementar Planos de Acdo para o Desenvolvimento Profissional.

6.5 A frequéncia diaria € registrada no livro de ponto, referentemente a cada servidor.
dia util de cada més.

6.6 O escrivao lanca a frequéncia e a movimentacao funcional no Sistema SAD, até o 3°

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

6.7.1 A escala de férias € encaminhada a CGJ, mediante registro no Sistema SAD, no més
de novembro, juntamente com o controle de frequéncia.

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

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

6.9 O escrivao estabelece a distribuicdo das tarefas entre a equipe do cartério, observando

0s processos de trabalho e a necessidade de substituicdo dos servidores. O formulario

Equipe por Processos de Trabalho - SIGA - VFAM (FRM-VFAM-003-01) € utilizado
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para registrar os servidores responsaveis e 0s substitutos em cada processo de

trabalho.

6.10 O escrivdo busca continuamente a promocdo do relacionamento harmonioso da
equipe.

7 GERENCIAR A INFRA-ESTRUTURA CARTORARIA

7.1 O escrivdo, ou guem ele indicar, mantém o controle patrimonial de ingresso 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 € realizada
mediante registro no Sistema de Material, disponibilizado na intranet do Tribunal de

Justica.

7.1.2 Ao receber o material, o escrivdo, ou guem ele indicar, atesta o recebimento na

Solicitagcdo de Material, emitida pela Diretoria Geral de Logistica.
7.1.3 Mantém a segunda via da Solicitacdo de Material arquivada em pasta prépria.

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

7.3 Alimpeza, a organizacdo e a conservacao das instalacdes sdo realizadas pela Diretoria
Geral de Logistica; o escrivdo solicitara servigos especiais sempre que observar
alguma disfungao.

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

a organizacdo do ambiente de trabalho.

7.4 O escrivdo providencia, quando necessario, o apoio de seguranca que se mostrar
suficiente e oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra pessoas ou bens,

no ambito do Juizo ou cartorio.
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8 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO CARTORIO

8.1 Os autos de processos judiciais sdo mantidos no cartorio, em armarios devidamente
identificados, por ordem alfabética e selecionados por prazos para cumprimento de
determinagao judicial.

8.1.1 A equipe de processamento verifica semanalmente os armarios dos processos
judiciais com prazo para cumprimento de determinacéo judicial de 24, 48 e 72 horas;

5, 10, 15 e 20 dias. Os demais processos sao verificados mensalmente pela equipe.

8.1.2 Os autos de processos em que ocorreu 0 decurso do prazo sdo disponibilizados para

processamento.
8.1.3 Os autos de processos volumosos sdo guardados em armarios proprios.

8.1.4 Sao mantidos em armarios proprios 0s autos de processos com cartas precatorias,

com audiéncia marcada e aguardando transito em julgado das sentencas.

8.2 Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo cartério sdo classificados e
arquivados em pastas proprias, para posterior consulta e recuperacao.

8.3 O escrivao verifica a necessidade de eliminacdo de documentos, anualmente, e caso

necessario, preenche o FRM-DGCON-020-01 — Termo de Eliminacdo de Documentos,

conforme estabelecido na RAD-DGCON-020 — Eliminar Documentos nas Unidades

Organizacionais, procedendo em sequida a eliminacdo dos documentos relacionados.

8.4 O escrivdo verifica e comanda, no prazo de dois dias Uteis a partir da alteracdo

realizada, a remessa de todos os oficios eletrdbnicos automaticos.

8.5 O escrivao, ou quem ele indicar, verifica no Sistema DCP se o oficio eletrbnico de

baixa foi cumprido pelo Distribuidor, a fim de remeter 0os autos de processos ao arquivo

definitivo.
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NTROLAR A DEVOL

AO DE MANDAD

DICIAI
9.1 O controle dos mandados judiciais pendentes de devolucdo é realizado mediante
verificagdo no Sistema DCP.

devolvidos.

9.2 A Central de Cumprimento de Mandados informa as pendéncias de mandados néo-

Os casos excepcionais, cujas justificativas de pendéncia ndo sejam
pertinentes, sdo informados ao Juiz.

10 CONTROLE DE PAGAMENTO DE CUSTAS E TAXAS JUDICIAIS

10.1 Ao escrivdo 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 Nos processos ja arquivados, em que o Fundo Especial do TJERJ notificar a quitagéo

certificacao.

de débitos judiciais, a informacdo sobre o pagamento do débito deve ser inserida,
exclusivamente no sistema DCP, sem necessidade de desarquivamento dos autos para

11 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E OPINIAO DO USUARIO

11.1 A pesquisa de satisfacdo e de opinido de usuarios é realizada conforme regulamentado

na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcao do Usuario, utilizando-se os formularios

FRM-VFAM-003-02 — Pesquisa de Satisfacdo do Usuario e FRM-PJERJ-010-01 —
Pesquisa de Opinido do Usuario.

atendimento.

11.2 As sugestbes e reclamacfes dos usuarios sdo registradas na caixa de sugestoes,
mediante o preenchimento de formulario préprio, disponibilizado no balcdo de

11.2.1 Caso o0 usuario apresente sugestdo/reclamacdo pessoalmente, o assunto sera

encaminhado ao escrivao e, se necessario, ao Juiz, que dara a solucao adequada.
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11.3 Os formularios preenchidos séo recolhidos, mensalmente, da caixa de sugestdes e

analisados pelo Juiz e pelo escrivdao, com o objetivo de solucionar reclamacodes e
pendéncias ou implementar oportunidades de melhoria.

11.4 Nos casos em que o0 Juiz considerar relevantes, e se o usuario informar no formulario
seus dados cadastrais, a resposta a sugestédo/reclamacao é fornecida pessoalmente
pelo escrivao ou servidor indicado.

registro no quadro de avisos do cartorio.

11.5 As respostas as sugestdes/reclamacdes de interesse geral sdo informadas mediante

11.6 Semestralmente, nos meses de maio e novembro, é realizada a pesquisa de satisfacdo

do usudario, que tem como objetivo verificar se as necessidades e expectativas do
usuario estdo sendo atendidas.

12 ACOMPANHAR OS INDICADORES DE DESEMPENHO

12.1 O acompanhamento dos indicadores de desempenho do cartério € realizado

desempenho.

mensalmente, mediante a emissdo dos boletins estatisticos pelo Sistema DCP, e _o0s
resultados séo consolidados em relatério de acompanhamento dos indicadores de

12.2 Os boletins estatisticos sdo analisados pelo Juiz e a equipe do cartorio.

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

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

12.4 Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, o0 RAS e o Juiz

simples ou estruturadas, por meio de RACAP.

analisam os dados e propdem acfes adequadas, gue podem ser acfes gerenciais

13 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Acervo fisico Sistema DCP Mensal
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NOME FORMULA FREQUENCIA
Autos com prazo de carga vencido com Sisterna DCP Mensal
advogados
Autos com prazo de carga vencido com Sisterna DCP Mensal
outros
Satisfacdo do usuario Sistema SIPDIN Mensal

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 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 sequir:

PRAZO DE
. h GUARDA NA
IDENTIFICACAO cgzllj(io RES\F;EII_\'SA' ACESSO Sfxéﬁ; R::U;g PROTECAO UO** DESTINACAO
¢ (ARQUIVO
CORRENTE)

. - x . Assunto / Condigbes DGCON/
Livro de ponto 0-2-9-1-1a Escrivao Irrestrito Estante data apropriadas 5 anos DEGEA**
Boletim de freqiiéncia o . Assunto / Condicbes .
(impresso) 0-2-9-1-1b Escrivao Irrestrito Pasta data apropriadas 2 anos Eliminacéo
Boletim estatistico 0-0-3b Escrivao Irrestrito Pasta Data Condl_(;oes 2 anos Eliminacéo

apropriadas

w 0-2-4-2a Escrivao Irrestrito Pasta Data Ml_oes 1 ano &O'ﬂ*

impressa) apropriadas DEGEA
Cépia da -

Correspondéncia 0-6-2-2 Escrivdo Irrestrito Pasta Data % 2 anos Eliminacdo
Expedida apropriagas

é i P . icO . . ~

_p—Corres_ ondéncia 5-5-4 Escrivéo Irrestrito Pasta Data Ml_oes 2 anos Eliminacdo
Recebida — apropriadas

Equipe por Processos

de Trabalho - SIGA - 0-0-2¢ Escrivdo Irrestrito Pasta Data Condigdes 1 ano Eliminagéo
VFAM apropriadas

(FRM-VFAM-003-02)

Termo de Eliminagéo

de Documentos (Livros Assunto/ L

fichas, pastas, 0-6-2-6-2 a uo Irrestrito Pasta NUmero/ Ac?gd'r?;;; 5 anos %%%%’X/
envelopes e similares) data prop

(FRM-DGCON-020-01)

Pesquisa de satisfacéo Condicdes

do usuario (FRM- 0-0-3b Escrivao Irrestrito Pasta Data #d 2 anos Eliminacéo
VFAM-003-02) Apropriadas

Pesquisa de opinido do Condices

usuéario (FRM-PJERJ- 0-0-3b Escrivdo Irrestrito Pasta Data ~0Ndicues 2 anos Eliminacdo
010-01) - Apropriadas
Legenda:
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*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas Respectivas Unidades
Organizacionais (Arquivo Corrente)”, da RAD-PJERJ-003;

b) 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao;

c) Eliminac&o: quando o ciclo de vida do documento se encerra na propria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020-

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

d) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerra na propria UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua
eliminac@o ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.
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