INFORMACAO E PROCESSAMENTO SOBRE CUSTAS JUDICIAIS

PJER Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Divisdo de Custas Diretor da Diviséo de Custas Diretor-Geral da Diretoria Geral de
(DICIN) (DICIN) Fiscalizacéo e Assessoramento Judicial

(DGFAJ)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e disciplinar os procedimentos relativos a custas judiciais, no que

tange ao fornecimento de orientacdo, a instrucdo de processos administrativos e a

atualizacdo das informacdes gerais nos portais eletrénicos do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Custas, da Diretoria Geral de

Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ/DICIN), bem como prové orientacdes

aos servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com estes

processos de trabalho, passando a vigorar a partir de 06/10/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Call Center
(DISQUE-CUSTAS)

Unidade de atendimento da Divisdo de Custas (DICIN) a solicitagcbes
de orientacdes sobre custas judiciais via telefone.

Custas Judiciais

Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso.

Fundo Especial do
Tribunal de Justica
(FETJ)

Produto de receitas especificadas por lei, destinadas a realizacdo de
determinados objetivos ou servicos por meio de dotacdo consignada
na Lei de Orgamento.

Guia de
Recolhimento de
Receita Judiciaria
(GRERJ)

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, vertidas ao Fundo Especial
do Tribunal de Justica - FETJ e demais instituicdes autorizadas.
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TERMO OBJETO

SEIl - Processo
Administrativo

Eletrdnico

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Unidade Organizacional presidida por um Juiz de Direito e

Serventia Judicial gerenciada por um Escrivdo ou Responsavel pelo Expediente cuja

finalidade € a entrega da prestacéo jurisdicional.

Sistema de Modelos |Sistema informatizado utilizado para confeccionar os modelos

de Recolhimento eletronicos de recolhimentos de custas, pré-definidos e elaborados
(SMR) em concordancia com as leis e atos normativos vigentes.
Usuari Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos
suario o T
ou jurisdicionais do PJERJ.
4 REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — Art. 99: Dispde sobre a autonomia

financeira do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Estadual n°® 3.350/1999 — Dispde sobre as custas judiciais e emolumentos dos
servicos notariais e de registros no Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

Decreto-Lei n°® 05/1975 — Institui 0 Codigo Tributario do Estado do Rio de Janeiro e

da outras providéncias;
Cddigo de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —
Parte Judicial
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE
o Estabelecer e controlar prazos;
Diretor da DICIN e supervisionar a realizacdo dos processos de trabalho desta
RAD;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

esclarecer as duvidas dos servidores/colaboradores quanto a
realizacdo dos processos de trabalho;

receber, analisar, registrar, responder e encaminhar e-mails
e/ou expedientes eletronicos ou fisicos, com auxilio, se
necessario, de membro da equipe;

receber, analisar e encaminhar os processos administrativos de
davidas sobre custas judiciais aos servidores/colaboradores
para instrucdo, e, no caso de auséncia, impedimento ou
contingéncia desses servidores/colaboradores processantes e
de feitos urgentes ou com prazos exiguos, realizar diretamente
a instrugcédo e a movimentacao;

coordenar, supervisionar e zelar pelo atendimento aos usuarios
com exceléncia em todas as plataformas disponibilizadas aos
publicos interno e externo pela Divisdo (presencial, e-mail,
telefone e processo);

selecionar, atualizar, encaminhar, coordenar e supervisionar a
insercdo de informacdes gerais sobre custas judiciais nos
portais eletrénicos do PJERJ;

Servidor/Colaborador

Receber, analisar, registrar, responder e encaminhar e-mails
elou expedientes eletrénicos ou fisicos, quando solicitado pelo
Diretor da DICIN, cumprindo os prazos estipulados;

receber, analisar, instruir e movimentar 0S processos
administrativos, quando solicitado pelo Diretor da DICIN,
cumprindo os prazos estipulados,;

atender 0os usuéarios com exceléncia em todas as plataformas
disponibilizadas ao publico pela DICIN (presencial, e-mail,
telefone e processo);

informar ao Diretor da DICIN eventuais dificuldades na
execucdo dos processos de trabalho, solicitando auxilio e
orientacdo deste em caso de necessidade;

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O Diretor da Divisao estabelece critérios, coordena e supervisiona os procedimentos de

atendimento ao publico (pessoalmente, via telefone e e-mail), de instrucdo de

processos administrativos e de atualizacdo das informacfes nos portais eletrénicos do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

6.2 O Diretor da Divisdo, no caso de risco de descumprimento de prazos estipulados, por

auséncia, impedimento ou contingéncia dos servidores/colaboradores ou no caso de
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6.3

procedimentos manifestamente graves, urgentes ou com prazos exiguos, assume

pessoalmente a execucédo dos processos de trabalho.

Para atender a solicitacdo de orientagcbes sobre custas judiciais em qualquer
plataforma de atendimento (pessoalmente, via telefone e e-mail), ou para instruir
processos administrativos relativos a duavidas sobre custas judiciais, o0
servidor/colaborador realiza consultas a precedentes, leis, normas regulamentares da

Corregedoria Geral da Justica e doutrinas pertinentes.

6.3.1 A consulta também podera ser efetuada diretamente nos portais eletrénicos do Poder

6.4

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, onde devem constar informacfes gerais
atualizadas sobre custas judiciais, que sédo disponibilizadas ao publico em geral pela
prépria Divisdo, em conformidade com as diretrizes técnicas da Diretoria Geral de

Tecnologia da Informacdo e Comunicacao de Dados (DGTEC).

As movimentagfes processuais sdo langadas no formulario Planilha de Controle de
Processos (FRM-DGFAJ-017-01).

7 ATENDER AS SOLICITACOES RECEBIDAS NO BALCAO E POR TELEFONE

7.1

O servidor/colaborador recebe as solicitacdes de orientacdo quanto ao recolhimento de

custas judiciais e quanto ao preenchimento da GRERJ.

7.2 Atende as consultas e fornece as orientagcdes pertinentes, registrando manualmente os

7.3

atendimentos presenciais (balcdo), enquanto os atendimentos telefénicos (DISQUE-

CUSTAS) séo registrados automaticamente pelo sistema eletrénico do CALL CENTER.

O Diretor da Divisdo armazena em arquivo eletrdnico os registros de atendimentos
presenciais (balcao) e telefénicos (DISQUE-CUSTAS) para controle estatistico,
informando-os a Diretoria-Geral ao final de cada més.

8 ATENDER AS SOLICITACOES RECEBIDAS POR E-MAIL

8.1

O Diretor da Diviséao, ou servidor/colaborador por ele designado, recebe as consultas
por e-mail acerca de duvidas quanto as custas judiciais e ao preenchimento da GRERJ.
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8.2 Caso o Diretor da Divisao considere assunto controvertido, novo ou relevante, procede
a autuacao eletronica do e-mail no sistema SEI e, em seguida, encaminha o feito ao
servidor/colaborador por ele selecionado, para analise, instru¢cdo e encaminhamento a

Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ).

8.2.1 Se nédo considerar controvertido, novo ou relevante, encaminha diretamente por e-

mail a resposta ao consulente.

9 PROCESSAR FEITOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A CONSULTAS SOBRE
CUSTAS JUDICIAIS

9.1 O servidor/colaborador recebe o processo administrativo referente a consulta sobre
custas judiciais e preenchimento da GRERJ, analisa o feito, elabora parecer conclusivo
e encaminha o processo ao Diretor da DICIN para ratificacdo ou retificacao.

9.1.1 No caso de auséncia, impedimento ou contigéncia de servidor/colaborador e sendo os
feitos urgentes ou com prazos exiguos, o diretor da DICIN analisa o feito e elabora
parecer conclusivo, e envia ao Diretor-Geral da DGFAJ, com sugestdo de

arquivamento.

9.2 O Diretor da Divisao ratifica ou retifica o parecer e, se considerar cabivel, encaminha
diretamente a resposta com as informacdes devidas ao consulente através de e-mail
dentro do sistema SEI, enviando o processo, em seguida, ao Diretor-Geral da DGFAJ,

com sugestao de arquivamento.

9.3 Se considerar que a questdo carece de apreciacao institucional superior, o Diretor da
Divisdo envia o processo com parecer ao Diretor-Geral da DGFAJ, inclusive com
elaboracao de minuta de ato administrativo quando necessério, opinando pela remessa

ao Gabinete do Juiz Auxiliar responsavel.

9.4 ApoOs decisdo do Juiz Auxiliar da Corregedoria e/ou do Corregedor-Geral da Justica, o
Diretor da Divisao ou servidor/colaborador por ele designado encaminha comunicagéo

ao consulente, com copia da deciséo para ciéncia e cumprimento.
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9.4.1 Em seguida, o Diretor da Divisao envia novamente o processo ao Diretor-Geral da

DGFAJ, com sugestdo de arquivamento.

10 ATUALIZAR INFORMACOES GERAIS SOBRE CUSTAS JUDICIAIS NOS PORTAIS
ELETRONICOS DO PJERJ

10.1

10.2

10.3

10.4

O Diretor da Divisdo ou servidor/colaborar por ele designado verifica, mediante
observagcdo prépria ou provocagdo externa, a necessidade de atualizacdo das
orientagfes prestadas aos usuérios e seleciona as informacdes sobre custas judiciais
a serem disponibilizadas nos portais eletrénicos do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro.

Se o0 material a ser disponibilizado for referente ao Sistema de Modelos de
Recolhimento (SMR), o Diretor da Divis&do ou servidor/colaborar por ele designado faz
a atualizacdo anual obrigatéria (em dezembro ou janeiro, imediatamente apos a
atualizacdo anual das custas judiciais), faz atualizacdes periddicas quando considerar
necessario, e, em ambos os casos, encaminha o material atualizado, via e-mail ou
sistema, a equipe técnica da Diretoria Geral de Tecnologia da Informagédo e
Comunicacédo de Dados (DGTEC).

Se nao for referente ao Sistema de Modelos de Recolhimento (SMR), o Diretor da
Divisdo ou servidor/colaborar por ele designado prepara, atualiza e encaminha o
material, via e-mail, a equipe técnica da DGTEC-Suporte Internet ou a equipe técnica

da Corregedoria.

Apos receber dos citados 6rgdos a confirmacdo da disponibilizacdo do material
encaminhado nos portais eletronicos, o Diretor da Divisdo ou servidor/colaborar por
ele designado faz a conferéncia e, se constatado erro, promove e encaminha as
alteracdes devidas para os 6rgaos competentes, seguindo os passos dos itens 10.2 e
10.3.
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11 INDICADOR
NOME METODO PERIODICIDADE
Quantidade de atendimentos | Somatorio dos atendimentos realizados
~ ~ Mensal
— Balcéo e Telefone no balcéo e por telefone
Percentual de cumprimento (Total de processos fora do prazo/total
do prazo de entrega dos Mensal

processos

de processos concluidos) * 100

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO 5 ARMAZE- | RECUPE ~ CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL ACESSO NAMENTO -RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Planilha de Back-up e
Controle de ey Irrestrito Planilha L x Eliminagéo
Processos (FRM- 0-6-2-2g DICIN eletrénica Data ac?gdlr?zg;:s 2 anos na UO
DGFAJ-017-01) prop
Registro de ) . Back-up e Lo
Atendimento no | 0-2-9-1-1c DICIN Irrestrito Arquivo Data condicdes 2 anos Eliminagdo
= eletrénico ; na UO
balcédo apropriadas
Registro de Arquivo Back-up e Eliminag&o
atendimento 0-7-4-3b DICIN Irrestrito elet(:ﬁnico Data condigbes 2 anos na U(%
telefénico apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.
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13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho Atender as Solicitagcbes Recebidas no

Balcao e por Telefone;

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho Atender as Solicitagcbes Recebidas por
E-Mail;

e Anexo 3 — Fluxo do Processo de Trabalho Processar Feitos Administrativos
Relativos a Consultas Sobre Custas Judiciais;

e Anexo 4 — Fluxo do Processo de Trabalho Atualizar Informagbes Gerais Sobre
Custas Judiciais nos Portais Eletronicos do PJERJ.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER AS SOLICITACOES RECEBIDAS NO BALCAO E POR TELEFONE
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER AS SOLICITACOES RECEBIDAS POR E-MAIL

ATENDER AS SOLICITACOES RECEBIDAS POR E-MAIL
DIRETOR DA DICIN/SERVIDOR OU COLABORADOR

Assunto
controvertido,
nove ou relevante?

Receber as

Proceder a
autuacao

Encaminhar o feito ao
servidor/colaborador

consultas por —_— L para anélise, instrugio
e-mail SIM eletrénics da & encaminhamento i
g-mail no SEI DGFAJ
NAD Encaminhar por
e-mail a
resposta ao
consulente
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR FEITOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A CONSULTAS SOBRE
CUSTAS JUDICIAIS
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ATUALIZAR INFORMACOES GERAIS SOBRE CUSTAS JUDICIAIS NOS

PORTAIS ELETRONICOS DO PJERJ
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