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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacao da gestao do cartério.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Juizos de Varas de Orfdos e
Sucessdes com Sistema Integrado de Gestdo (SIGA) implementado ou em
processo de implementacao, e passa a vigorar em 19/05/2014.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINIGAO
Sistema de Distribuicao |Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento
e Controle Processual processual de primeira instancia, também denominado Projeto
(DCP) Comarca.
Sistema de Servicos Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento da
Administrativos (SAD) frequéncia dos servidores.
Sistema de Pesquisa de |Sistema informatizado utilizado para o registro de pesquisas de
Satisfacdo do Usuéario - satisfacdo do usuario e a emissao de relatérios gerenciais
DGDIN (SIPDIN) pertinentes.

Sistema de Solicitacao Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de
de Material (SM On/ine) |consumo e permanentes.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e (ddigo Civil de 1916;
e (C6digo Civil de 2002;

e (odigo de Processo Civil;
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Lei n? 6.858/1980 - Dispde sobre o pagamento, aos dependentes ou

sucessores, de valores nao recebidos em vida pelos respectivos titulares;

Lei n? 5.172 /1966 ~ Dispbe sobre o Sistema Tributdrio Nacional e institui
normas gerais de direito tributario aplicaveis a Uniao, Estados e Municipios;

Lei n? 1.427/1989 - Institui o imposto sobre transmissao causa mortis e por

doacao, de quaisquer bens ou direitos;

Lei 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;

Resolucao CNJ n2 35/2007- Disciplina a aplicacdo da Lei n® 11.441/2007

pelos servicos notariais e de registro;

Resolucdo TJ/TP n? 01/1975 - Aprova o Cddigo de Organizacdo e Divisao
judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (Livros | e 1i);

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da justica - Servicos
judiciais;

Aviso Conjunto TJ/CG} n? 28/2006 - Avisam que a partir desta data o
lancamento das sentencas e decisbées no Sistema Informatizado do PJER]

obedecerd tabela em anexo;
Enunciados do Fundo Especial do TjR};

Resolucao TJ/OE n® 3/2009 - Altera a estrutura organizacional do Poder
judiciario do Estado do Rio de janeiro, as atribuicbes administrativas de
suas respectivas unidades, estabelece a lotacao de seus cargos
comissionados e funcdes gratificadas, e dé outras providéncias;
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e Provimento CGj n2 53, de 15/08/2011 ~ Altera os artigos 173, 177, 204, 250
e 262 da Consolidacdo Normativa da Corregedoria - Geral da justica (parte

judicial);

e Ato Normativo T} n? 7, de 16/02/2012, de 17/02/2012 - Dispde sobre a
exigéncia do Cddigo de identificacao de Doenca (CID) ou laudo médico
circunstanciado nos atestados médicos dos servidores do Poder judicidrio
do Estado do Rio de janeiro.

e Resolucao n® 07/2013 -Dispbe sobre o exercicio da funcao de Chefia de
Serventia Judicial de primeira instancia do Poder judiciario do Estado do Rio

de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em exercicio | e Supervisionar as atividades administrativas e judicidrias do
na Vara cartério.

e Realizar a gestao do cartério;

e apoiar, quando solicitado pelo Juiz, a realizacao da
prestacao jurisdicional,

hefia d i ludicial | ® gerenciar os recursos humanos e materiais, equipamentos,
Chefia de Serventia judicia sistemas informatizados e infra-estrutura;

e abrir e encerrar livros cartorarios;

e apoiar o Juiz na realizacao da correicao geral anual;

e manter atualizado os quadros de aviso do cartério.

e Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da

Representante da vara,
Administragao Superior e promover a realizacdo de pesquisa de satisfacdo do
(RAS) usudario;

e apoiar o juiz na realizacao da Reunido de Andlise Critica.
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6 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

6.1

6.2

6.3

A Corregedoria Geral da justica (CGj}) define a lotacdo e a movimentacao do

pessoal do cartério, nos termos da Resolucao TJ/OE n2 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 integracao do servidor no cartorio, bem como de estagiario do Centro de
integracao Empresa-Escola (CIEE), é realizada pelo Chefia de Serventia
judicial, gue disponibiliza o Documento Estratégico e as RAD relacionadas ao
seu processo de trabalho para conhecimento acerca do funcionamento do

juizo e exercicio de suas funcoes.

6.3.1 A funcao primordial de estagidrios é prestar auxilio a servicos cartorarios,

conforme determinado pelo Chefia de Serventia judicial, podendo exercer
as seguintes atividades: prestar atendimento ao balcdo, acompanhar a
parte para c6pia dos autos, em horério préprio, localizar e realizar a juntada
eletronica de peticbes nos autos, protocolizar os oficios, guando necessario,
trocar as capas dos processos, dentre outras.

6.4 A continuidade da capacitacao e desenvolvimento dos servidores é
promovida pela Diretoria Geral de Gestao de Pessoas e orientada pelo Chefia
de Serventia judicial, que estabelece plano de acao de acordo com os
procedimentos descritos na RAD-DGPES-040 - ldentificar Necessidades de
Desenvolvimento das Competéncias Profissionais.

6.5 A frequéncia diaria de cada servidor é registrada no livro de ponto.

6.6 O Chefia de Serventia judicial, ou servidor por ele indicado controla a
frequéncia, lanca os dados do livro de ponto no sistema SAD até o 32 dia Gtil
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do més subsequente e imprime o boletim de freguéncia, mantendo-o

arquivado.

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

suficiéncia da lotacdo cartordria durante todo o exercicio.

6.7.1 A escala de férias é lancada no sistema SAD no més de novembro de cada

ano.

6.8 O servidor solicita diretamente a CG} as demais movimentacbes funcionais
(licencas e afastamentos), com a devida anuéncia do Chefia de Serventia
judicial e do juiz, nos termos da Resolucao Tj/OE n2 03/09.

6.9 O Chefia de Serventia judicial estabelece a distribuicao das tarefas entre os
integrantes da equipe do cartério, observando os processos de trabalho e a
necessidade de substituicao dos servidores.

6.9.1 O registro dos servidores responsdveis e dos substitutos é anotado no
formuldrio FRM-VOS5-004-01 - Equipes por Processos de Trabalho -
SIGA/VOS.

6.9.2 O Chefia de Serventia judicial, ou servidor por este designado, organiza o
horario de atendimento ao balcdo, utilizando o FRM-V05-004-02 - Horéario
de Atendimento ao Balcao.

7 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA CARTORARIA

7.1 O Chefia de Serventia Judicial, 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

consumao.
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7.1.1 Solicita material de consumo e permanente para o cartério mediante
registro no Sistema de Material, disponibilizado na intranet do Poder
judiciario do Estado do Rio de janeiro.

7.1.2 O Chefia de Serventia judicial, ou quem ele indicar, ao receber o material,
atesta o recebimento na guia “Solicitacao de Material”, emitida pela
Diretoria Geral de Logistica (DGLOG).

7.2 Solicita a manutencao dos sistemas e de equipamentos de informatica, por
telefone, ao call center da Diretoria Geral de Tecnologia de Informacao
(DGTEC), conforme as necessidades de servico.

7.3 Cabe ao Chefia de Serventia judicial comunicar nova necessidade ou
disfuncao dos servicos referentes a limpeza, a organizacéo e a conservacao

das instalacdes, planejadas e fiscalizadas pela Diretoria Geral de Logistica.

7.3.1 O Chefia de Serventia judicial incentiva, permanentemente, a equipe do

cartério a conservar a limpeza e a organizacao do ambiente de trabalho.

7.4 O Chefia de Serventia judicial 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 cartério.

8 GERENCIAR OS REGISTROS DO CARTORIO
8.1 Os autos de processos judiciais sao mantidos no cartério em estantes e
pilhas devidamente identificadas.

8.1.1 Anota na capa a identificacao de localizacao dos processos nas estantes.

8.2 Em prazo estabelecido pelo Chefia de Serventia judicial, o servidor verifica
0s processos paralisados ha mais de 30 dias, a fim de selecionar os que

devem ser encaminhados a conclusdao, ou para prosseguimento na
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tramitacao processual, ou remessa ao Departamento de Gestdo de Acervo
Arquivistico, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais
(DGJUR/DEGEA).

O Chefia de Serventia judicial verifica anualmente a necessidade de
eliminacdao de documentos e, caso necessario, designa ou preenche os
termos de eliminacao: Termo de Eliminacao de Documentos (Livros, Fichas,
Pastas, Envelopes e Similares) e Termo de Eliminacao de Documentos
(Processos Judiciais ou Administrativos), conforme estabelecido No
procedimento Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais,

procedendo em seguida a eliminacao dos documentos relacionados.

O Chefia de Serventia Judicial, ou seu substituto, expede os oficios
eletrénicos gerados pela equipe de processamento e acompanha pelo
Sistema DCP a resposta aos mesmos.

O Chefia de Serventia judicial, ou quem ele indicar, verifica os autos
processuais fora do cartério com prazo excedido, adota as acdes gerenciais,
intima, por meio do Diario da justica Eletrénico do Poder judiciario do Estado
do Rio de Janeiro, e, se necessdrio, expede mandado de busca e apreensao,
para devolucao.

9 CONTROLE DE PAGAMENTO DE CUSTAS E TAXAS JUDICIAIS

9.1

Ao Chefia de Serventia Judicial 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 certiddes.

10 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO
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10.1 A pesquisa de satisfacdo e de opinido de usuarios é realizada conforme
regulamentado na RAD-PJER}]-010 ~ Medir a Percepcao do Usuario, através
dos formuldrios FRM-PJER}-010-06-Pesquisa de Satisfacdo do Usuario -
Cartério, e FRM-PJER}-010-01 ~ Pesquisa de Opinido do Usuario.

11 APOIAR REALIZACAO DE REUNIAO DE ANALISE CRITICA

11.1 O RAS apoia o juiz no planejamento das reunides de andlise critica.

11.2 Convoca, por determinacdo do Juiz, os participantes para a reuniao de

analise critica e elabora a ata da reunido.

12 TRATAR PRODUTOS NAO CONFORMES

12.1 O responsavel pelo tratamento de produtos ndo conformes é o Juiz de
Direito da Vara de Orfios e Sucessdes, que autoriza o RAS, ou outro servidor
responsavel pelo processo de trabalho de que resultou o produto nao
conforme, a lidar com os produtos nao conformes, sob a supervisao do RAS.

12.2 Em face da dinamica dos processos de trabalho, os esforcos para
tratamento de produtos nao conformes sao concentrados naqueles mais
importantes ou frequentes, conforme o respectivo impacto, do que decorre a

necessidade de prioriza-los e codifica-los.

12.2.1 Produtos naoc conformes nao codificados, sempre que identificados, sao
registrados e medidos, com o fim de indicar a sua frequéncia e possibilitar o

tratamento.

12.2.2 Quando a analise de dados indicar que um produto ndo conforme nao
relacionado se tornou prioritério, pela recorréncia ou por implicar impacto
direto para os usudrios, atualiza a relacdo de produto ndo conforme ,

mediante revisao do documento.
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12.2.3 Neste caso, estabelece e registra o critério em reunido de analise critica
e é revisto obrigatoriamente na Ultima reunido de andlise critica de cada
ano, sem prejuizo de revisbes, no decorrer do periodo, que se fizerem

necessarias.

12.3 A Vara de Orfdos e Sucessbes mantém disponivel no cartério e no gabinete
uma cépia do Quadro de Controle de Produtos Nao Conformes (FRM-VOS-
004-04), no qual registra as nao conformidades identificadas na unidade.

12.3.1 A duitima coluna dessa tabela, “Limite de NC mensal para a abertura de
ACAP", significa a quantidade limite de ocorréncia de nao conformidades
desse tipo no més, a partir da qual é aberto um ACAP para seu tratamento.

12.3.2 O critério para abertura de ACAP de produtos ndo conformes nao
codificados é a sua permanéncia no Quadro de Controle de Produtos Nao
Conformes, na condicao de “nao resolvido”, por prazo superior a 1{um)

més, contado a partir da data de ocorréncia.

12.4 O servidor que identificar produto nao conforme registra a ocorréncia no
Quadro de Controle de Produto Nao Conformes (FRM-VOS5-004-04).

12.4.1 Caso nao esteja autorizado ou apto a realizar a correcao, informa
imediatamente o fato ao RAS, para tomar a providéncia de corrigi-lo.

12.5 O servidor ou o RAS promove a correcao do produto nao conforme,
observando a sua urgéncia ou importancia, preenchendo os demais campos
do Quadro de Controle de Produto Nao Conformes pertinentes ao produto
nao conforme que estd sendo tratado.

12.6 O RAS monitora o tratamento do produto ndo conforme até que haja a

correcao de suas respectivas nao conformidades.
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12.7 O RAS verifica mensalmente, no FRM-V05-004-04, as correcdées nao
resolvidas e a frequéncia com que ocorreu, analisando, entre outras

conseguéncias, as que afetam diretamente o usuario final.

12.8 A ndo conformidade é tratada coma abertura de acdo corretiva ou
preventiva, devendo ser registrada na planilha de acbes corretivas e
preventivas - FRM-PJER}-004-01

13 ACOMPANHAR OS INDICADORES

13.1 Cabe ao RAS o monitoramento dos indicadores de acompanhamento e
desempenho do cartério até o 102 dia Gtil de cada més, mediante a consulta

dos relatérios estatisticos no sistema DCP.

13.2 O juiz e 0 RAS analisam os relatérios estatisticos do cartério, por ocasiao da

Reunido de Analise Critica, e comunicam os resultados a equipe do cartério.

13.3 As necessidades de melhorias sugeridas, a partir da analise dos indicadores,
sao aprovadas pelo juiz, implementadas pela equipe do cartério e
monitoradas pelo RAS.

13.4 Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, o RAS
e 0 Juiz analisam os dados e propdéem acdes adequadas, que podem ser
acles gerenciais simples ou estruturadas, por meio de Planilha de Acdes
Corretivas e Acoes Preventivas (ACAP).

14 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Satisfacdo do usuario Satisfacdo do usuéario Anual
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15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CcODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- & CORRENTE - &
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTEGAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Chefia
. 5 0.1 de Assunto/ Condicdes DGJUR/
Livro de ponto 0-2-9-1-1a Serventi Estante data apropriadas 1ano DEGEA*K*
a judicial
. Chefia
Boletim de L - ~
A de Condicoes Eliminacao
::irniglrj::scol? 0-2-9-1-1b Serventi Pasta Data apropriadas 2 anos na UG
a judicial
Chefia
Escala de férias de Condicoes DGJUR/
(impressa) 0-2-4-2 a Serventi Pasta bata apropriadas Lano DEGEA
a judicial
- Chefia
Cépia de . - - -
- ey de Numero/ Condicdes Eliminagao
gg;r:;%c;r;denaas 0-6-2-2 Serventi Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
a judicial
Chefia
Correspondéncia de Condicoes Eliminacao
recebida 3-3-4 Serventi Pasta bata apropriadas 2 anos na UO
a judicial
Equipes por )
#Fggt;?rs]gs_de 0-0-2 ¢ Ck:j?a Pasta Data Condicdes 1 ano Eliminacao
Serventi apropriadas na UO
SIGA/VOS (FRM- a Judicial
V0S$-004-01)
. Chefia de L
Atas das reunides 1. ; Data/ Condigdes DGJUR/
de andlise critica 0-1-1-1b Sﬁr&/iec?;:a Pasta assunto apropriadas 1ano DEGEA
Pesquisa de Chefe de
Satisfacao do Serventia o . ~
usuario -’ cartério 0-0-3b Judicial Pasta ADataé ACondlgo(;es 2 anos Ellmlnjcg)ao
( FRM-PJERJ-010- ssunto propriadas na
06)
Pesquisa de
opinido do usudrio 'y Condicoes Eliminacao
(FRM-PJER}-010- 0-0-3b RAS Assunto Pasta Apropriadas 2 anos na UG
01)
Termo de
Eliminacao de Assunto/
Documentos u -
- ) , Condicdes DGJUR/
Livros fichas, 0-6-2-6-2 a uo Pasta Numero ; 5 anos
é)astas, envelopes data ! Apropriadas DEGEA
e similares)
(FRM-DGCON-
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IDENTIFICACAO

CODIGO
CCD*

RESPON-
SAVEL

ARMAZE-
NAMENTO

RECUPE-
RAGAO

PROTEGCAO

RETENCAO
(ARQUIVO
CORRENTE -
PRAZO DE
GUARDA NA

DISPOSICAO

020-01)

Termo de
Eliminacao de
Documentos
(Processos
judiciais ou
Administrativos)
(FRM-DGCON-
020-02)

0-6-2-6-2 a

uo

Pasta

Assunto/
NUmero/
data

Condicdes
Apropriadas

5 anos

DGJUR /
DEGEA

Quadro de
Controle de
Produtos Né&o
Conformes (FRM-
V05-004-04)

0-1b

RAS

Pasta

Data

Condicoes
apropriadas

1 ano

Eliminacao
na Uo

Planilha de Acdes
Corretivas e

Preventivas
(original)
FRM-PJER}-004-01

0-1c

RAS

Pasta

Cédigo

Condicdes
apropriadas

3 anos

Eliminacao
na UO

Planilha de
Controle Mensal
de ACAP (original)
{FRM-PJER}-004-
02)

0-1c

RAS

Pasta

Data

Condicdes
apropriadas

3 anos

Eliminacao
na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.

#*DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos

jurisdicionais.
Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos da RAD-DGJUR-046 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGJUR/DEGEA - procedimentos da RAD-DGJUR-035 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos
da RAD-DGJUR-043 - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-

DGJUR-047 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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