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1 OBJETIVO

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

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Juizos de Varas de Orfios e Sucessdes

com Sistema

Integrado de Gestao (SIGA)

implementado ou em processo de

implementacgéo, e passa a vigorar em 30 de julho de 2009.

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 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 Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Cddigo Civil de 1916;

e Codigo Civil de 2002;

e (Cddigo de Processo Civil;
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Lei 6.858/80 - Dispde sobre o pagamento, aos dependentes ou sucessores, de

valores néo recebidos em vida pelos respectivos titulares;
e Lei5.172/1966— Caodigo Tributario Nacional;
e Lei1.427/1989 - Codigo Tributario Estadual;

e Lei 3.350/1999 — Regimento de Custas Judiciais e Emolumentos no Estado do Rio de

Janeiro;

e Resolucdo 35/2007 do Conselho Nacional de Justica — Disciplina a aplicacdo da Lei

11.441/2007 pelos servigos notariais e de registro;

e Resolugdo TJ/TP n° 01/75 — Aprova o Cédigo de Organizacgéo e Divisdo Judiciarias do
Estado do Rio de Janeiro;

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servi¢os Judiciais;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 28/2006 — Padronizar o langamento das sentencas e

decisdes no Sistema Informatizado do PJERJ;
e Enunciados do Fundo Especial do TJRJ.

e Resolucédo TJ/OE n° 3/2009 — Altera a estrutura organizacional do PJERJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

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

e Realizar a gestédo do cartorio;

e apoiar, quando solicitado pelo Juiz, a realizacdo da
o ) prestacao jurisdicional;
Escrivdo ou responsavel

pelo expediente e gerenciar 0S recursos humanos e  materiais,

equipamentos, sistemas informatizados e infra-estrutura,
e abrir e encerrar livros cartorarios;

e apoiar o Juiz na realizacdo da correi¢cdo geral anual;

Base Normativa: Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VOS-004 03 2de8




GERIR O CARTORIO EM VARA DE ORFAQOS E SUCESSOES

ATENCAO: A cépiaimpressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e manter atualizado os quadros de aviso do cartério.

e Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da

Representante da vara;
Administracédo Superior o promover a realizacdo de pesquisa de satisfacdo do
(RAS) usuario;

e apoiar o Juiz na realizacdo da Reunido de Andlise Critica.

6 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

6.1

6.2

6.3

A lotacdo e a movimentacdo do pessoal do cartorio sdo definidas pela Corregedoria
Geral da Justica (CGJ), nos termos da Resolucédo TJ/OE n° 03/09.

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

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

A integracdo do servidor no cartério, bem como de estagiario do Centro de Integracao
Empresa-Escola (CIEE), é realizada pelo escrivdo/RE, 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 fungdes.

6.3.1 A funcédo primordial de estagiérios € prestar auxilio a servigos cartorarios, conforme

determinado pelo Escrivao/RE, podendo exercer as seguintes atividades: prestar
atendimento ao balcdo, acompanhar a parte para copia dos autos, em horario proprio,
localizar e realizar a juntada eletrbnica de peticbes nos autos, protocolizar os oficios,

guando necessario, trocar as capas dos processos, dentre outras.

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

Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas e orientada pelo escrivao/RE, que estabelece
plano de agdo de acordo com os procedimentos descritos na RAD-DGPES-040 —

Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores.

6.5 A frequéncia diaria de cada servidor é registrada no livro de ponto.
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6.6 O Escrivao/RE, ou servidor por ele indicado, controla a freqiiéncia, lanca os dados do

livro de ponto no sistema FREQWEB até o 32 dia util do més subseqlente e imprime o

boletim de freqiiéncia, mantendo-o arquivado.

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

lotacdo cartoraria durante todo o exercicio.

6.7.1 A escala de férias € lancada no sistema FREQWEB no més de novembro de cada

ano.

6.8 As demais movimentagbes funcionais (licencas e afastamentos) s&o solicitadas
diretamente pelo servidor a CGJ, nos termos da Resolucdo TJ/OE n° 03/09, com a

devida anuéncia do escrivao/RE e do Juiz.

6.9 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

servidores.

6.9.1 O registro dos servidores responsaveis e dos substitutos é anotado no formuléario
FRM-VOS-004-01 - Equipes por Processos de Trabalho — SIGA/VOS.

6.9.2 O horéario de atendimento ao balcdo é também organizado pelo escrivio/RE ou por
servidor por este designado, que utiliza o FRM-VOS-004-02 - Horéario de Atendimento
ao Balcéo.

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 cartério € realizada
mediante registro no Sistema de Material, disponibilizado na intranet do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.
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7.1.2 Ao receber o material, o escrivao/RE, ou quem ele indicar, atesta o recebimento na

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

7.2 A manutencao dos sistemas e de equipamentos de informéatica € solicitada por telefone
ao call center da Diretoria Geral de Tecnologia de Informacdo (DGTEC), conforme as

necessidades de servico.

7.3 A limpeza, a organizacdo e a conservacao das instalacbes sdo planejadas e
fiscalizadas pela Diretoria Geral de Logistica, cabendo ao escrivdo/RE comunicar a

essa diretoria nova necessidade ou disfung&o dos servigos realizados.

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

limpeza e a organizacdo 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 situacdes de risco contra pessoas ou bens,

no ambito do juizo ou cartério.

8 GERENCIAR OS REGISTROS DO CARTORIO

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

devidamente identificadas.
8.1.1 E anotada na capa a identificacdo de localizac&o dos processos nas estantes.

8.2 Em prazo estabelecido pelo Escrivao/RE, verificam-se os processos paralisados ha
mais de 30 dias, a fim de proceder-se a selecdo daqueles que devem ser
encaminhados a conclusédo, ou para prosseguimento na tramitacdo processual, ou
remessa ao Departamento de Gestdo de Acervo Arquivistico, da Diretoria Geral de
Gestao do Conhecimento (DGCON/DEGEA).

8.3 O escrivao/RE verifica anualmente a necessidade de eliminacdo de documentos e,
caso necessario, designa ou preenche os termos de eliminacdo (FRM-DGCON-020-01

— Termo de Eliminacdo de Documentos (Livros, Fichas, Pastas, Envelopes e Similares)
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e FRM-DGCON-20-02 — Termo de Eliminacdo de Documentos (Processos Judiciais ou

Administrativos), conforme estabelecido na RAD-DGCON-020 — Eliminar Documentos
nas Unidades Organizacionais, procedendo em seguida a eliminacdo dos documentos

relacionados.

O escrivao/RE, ou quem ele indicar, expede os oficios eletrbnicos gerados pela equipe

de processamento e acompanha pelo Sistema DCP a resposta aos mesmos.

O escrivao/RE adota as acbes gerenciais, intimando por meio do Diario da Justica
Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e expedindo mandado de
busca e apreensdo, quando necessario, para que 0S autos processuais com prazo

excedidos fora do cartério sejam devolvidos.

9 CONTROLE DE PAGAMENTO DE CUSTAS E TAXAS JUDICIAIS

9.1

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 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

10.1 A pesquisa de satisfacdo e de opinido de usuérios é realizada conforme regulamentado

na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcdo do Usuario, utilizando-se os formularios
FRM-VOS-004-03 - Pesquisa de Satisfacdo do Usuario e FRM-PJERJ-010-01 —

Pesquisa de Opinido do Usuério.

11 APOIAR REALIZACAO DE REUNIAO DE ANALISE CRITICA

11.1 O RAS apébia o Juiz no planejamento das reunides de analise critica.

11.2 Convoca, por determinagdo do Juiz, os participantes para a reunido de andlise critica e

elabora a ata da reunido.
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12 ACOMPANHAR OS INDICADORES

12.1 O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho do cartério é
realizado pelo RAS até o 10° dia util de cada més, mediante a emissdo dos relatorios
estatisticos pelo sistema DCP.

12.2 O Mapa de Indicadores é elaborado com base nos dados dos relatdrios estatisticos
fornecidos pelo sistema DCP.

12.3 O RAS anota no Mapa de Indicadores as apreciacfes decorrentes de sua andlise de
dados.

12.4 Os relatérios estatisticos do cartério sdo analisados pelo Juiz e pelo RAS, que

comunicam os resultados a equipe.

12.5 As necessidades de melhorias sugeridas, a partir da analise dos indicadores, séo
aprovadas pelo Juiz, implementadas pela equipe do cartério e monitoradas pelo RAS.

12.6 Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, o RAS e o Juiz
analisam os dados e propdem acbes adequadas, que podem ser acdes gerenciais
simples ou estruturadas, por meio de Relatério de Acbes Corretivas e AcOes
Preventivas (RACAP).

13 INDICADORES

NOME METODO FREQUENCIA
Autos paralisados ha mais de 90 dias Sistema DCP Mensal
Satisfacao 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 gestao de registros apresentada a seguir:

RESPON- ARMAZE- RECUPE- REEEAD(GRINVE)
IDENTIFICAGA ODI D* - - PROTECA RRENTE - PRAZ DISPOSICA
CAGAO cobico cc SAVEL NAMENTO RAGCAO OTEGAO co 3 SPOSIGAO
DE GUARDA NA UO**¥)
. . Assunto/ Condigbes DGCON/
-2-9-1- Escrivi Estan ; 1an
Livro de ponto 0-2-9-1-1a scrivéo stante data apropriadas ano DEGEA**
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. . " RESPON- ARMAZE- RECUPE- . RETENEAD (REUITE "
IDENTIFICAGAO CODIGO CCD - N RACAO PROTECAO CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Boletim de Condigdes Eliminacéo
F_requenma 0-2-9-1-1b Escrivéo Pasta Data apropriadas 2 anos ha UO
(impresso)
Escala de férias . Condicdes DGCON/
(impressa) 0-2-4-2 a Escrivao Pasta Data apropriadas 1 ano DEGEA
Copia de , . T
correspondéncias 0-6-2-2 j Escrivao Pasta Namero/ Condl_goes 2 anos Eliminagao
b Data apropriadas na UO
expedidas
Corre_spondenma 5.5.4 Escrivio Pasta Data Condl_(_;oes 2 anos Eliminacéo
recebida apropriadas na UO
Equipes por
Processos de Condicdes Eliminacéo
Trabalho — 0-0-2¢c Escrivao Pasta Data anro riga das 1 ano na U(Q)
SIGANOS (FRM- prop
VOS-004-01)
Ata}s_ das reunides de 0-1-1-1 b Escrivio Pasta Data/ Cond|_<;0es 1 ano DGCON/
andlise critica assunto apropriadas DEGEA
Pesquisa de
satisfacdo do . CondicGes Eliminacéo
usuéario (FRM-VOS- 0-0-3b RAS Assunto Pasta Apropriadas 2 anos na UO
004-03)
Pesquisa de opinido - L
do usuario (FRM- 0-0-3b RAS Assunto Pasta AC cr)cr)]d:?;c?;s 2 anos Ellrr]r;r:j:lgao
PJERJ-010-01) prop
Termo de
Eliminacéo de
Documentos (Livros Assunto/
fichas, pastas, e on . Condicles DGCON/
envelopes e 0-6-2-6-22 vo Pasta nggfam/ Apropriadas 5 anos DEGEA
similares)
(FRM-DGCON-020-
01)
Termo de
Eliminacéo de A o/
Documentos Ssunto -
(Processos Judiciais 0-6-2-6-2 a uo Pasta Numero/ Condlgoes 5 anos DGCON/
> - Apropriadas DEGEA
ou Administrativos) data
(FRM-DGCON-020-
02)
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo 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.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sédo 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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