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Dica Relatório de Impressão de 

Acervo  

1. Introdução 

Os relatórios de Acervo Físico e de Acervo Geral podem ajudar no gerenciamento do 

cartório para várias situações, conforme será demonstrado nesta dica.  

  Segue uma breve descrição da diferença do Acervo dos relatórios: 

Acervo Geral– Trata-se do total de processos ativos da serventia, ou seja, excluem-se os 

processos com andamento Arquivamento, Declínio de Competência, Remessa, com baixa, 

ao Ministério Público, Delegacia Policial, R.C.P.N., Pedido de Desarquivamento com Data de 

Desarquivamento em Branco, Devolução de Carta Precatória, Devolução de Interpelação, 

Devolução de Justificação, Devolução de Protesto, Devolução de Notificação e Encerramento 

de Secundário ou Incidental. Serão retirados também processos com remessa aos tribunais 

e turmas recursais sem data de devolução. Não são contabilizados processos descartados. 

Também serão retirados processos criminais sem recebimento de denúncia com remessa 

em aberto para os destinatários 1 (Ministério Público) ou 3 (Delegacia Policial). 

Acervo Físico– São os processos do acervo geral que estão disponíveis na serventia. Ou 

seja, que não possuem andamento de remessa ou vista de autos sem data de devolução 

preenchida. 
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2. Acesso aos Relatórios 

Para acessar os relatórios, clique no menu Impressão e depois em Estatísticas, no 

submenu Cartório e, por último em Acervo Físico do Cartório ou Acervo Geral do Cartório 

 

Figura 1 - Caminhos de acesso aos Relatórios 

3. Impressão dos Relatórios 

As telas dos dois tipos de relatórios de acervo são muito semelhantes, com isso, seguem 

as informações que eles têm em comum. 

 A tela Impressão do Relatório de Acervo será aberta. 
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Figura 2 – Tela Impressão do Acervo Geral do Cartório. 

Os dados relativos à Comarca e à Serventia já vem preenchidos. O campo Vara é utilizado 

somente quando se trata de um cartório que atende a mais de uma vara, como, por exemplo, 

os cartórios das Centrais de Dívida Ativa. 

 O Assunto pode, ou não ser selecionado. Caso deixe este campo em branco, o sistema 

verificará todos os processos com todos os assuntos daquele cartório. Selecione o assunto 

caso queira descobrir quais são os processos de um determinado assunto que estão 

vinculados aquele cartório. 

Se algum assunto for selecionado, o sistema apresentará apenas os processos onde 

aquele assunto for o principal. Se for necessário encontrar ou contabilizar processos onde o 

assunto escolhido pode ser complementar, clique no check box:  “Considerar pesquisa 

também em assuntos complementares”.   
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OBSERVAÇÃO: São considerados Assuntos Complementares aqueles que são 

incluídos na distribuição, ou, na tela de Alteração de Processo, nas “reticências” 

existentes ao lado do campo Assunto e que ficam aparecendo no campo “Descrição 

do Assunto”: 

 

Figura 3 – Assuntos Complementares. 
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Figura 4 – Tela Tipicidade. 

Caso deseje descobrir processos com assuntos principais e complementares específicos 

(assuntos cumulados), escolha um assunto no campo Assunto e outro no campo Assunto 

Complementar. Assim, o sistema mostrará os processos onde constem esses dois assuntos. 
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A Classe pode, ou não ser selecionada. Caso deixe este campo em branco, o sistema 

verificará todos os processos com todas as Classes daquele cartório. Selecione uma Classe 

caso queira descobrir quais são os processos desta que estão vinculados aquele cartório. 

Por exemplo, caso queira descobrir todas as Cartas Precatórias que constam no acervo da 

serventia, escolha a Classe “Carta Precatória”. 

 

Figura 5 – Selecionando a Classe “Carta Precatória”. 
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Em Competências, é possível selecionar apenas uma ou todas, conforme a necessidade, 

assim, numa Vara Única o cartório pode verificar a quantidade de processos de uma 

determinada competência. 

Se todas forem marcadas, clicando no botão Marcar Todas, será verificado o acervo 

inteiro. 

 

Figura 6 – selecionando Competências. 
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  Diferenças entre os dois Relatórios de Acervo 

 Tipo do Relatório 

O campo Tipo do Relatório existe nos dois relatórios de acervo. No Relatório Impressão 

do Acervo Geral do Cartório, há além das opções “Analítico” e “Sintético”, a opção” Analítico 

(com processos)”. 

 

Figura 7 – Campo Tipo do Relatório. 
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3.1.1.1 Analítico 

 Selecionando esta opção, o relatório mostrará a quantidade total de processos por 

Competência/Assunto, conforme demonstrado a seguir. 

 

 

Figura 8 – Exemplo de Relatório Analítico – Relatório Acervo Geral do Cartório. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro 
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informação e Comunicação de Dados 

Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuário 

 

 
Relatório de Impressão de Acervo Página 12 de 17 

 

Figura 9 –Exemplo de Relatório Analítico –Relatório Acervo Físico do cartório. 
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3.1.1.2 Sintético 

 Selecione a opção “Sintético”. O relatório terá dados numéricos totais, semelhantes aos 

das figuras abaixo: 

 

Figura 10 – Exemplo de relatório do tipo “sintético” – Acervo Geral do Cartório. 
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Figura 11 – Exemplo de Relatório “sintético” – Acervo Físico do Cartório. 

 

3.1.1.3 Analítico (com processos) 

Selecione esta opção no Relatório de Acervo Geral, a área Prioridades abaixo será 

disponibilizada. Marque as prioridades que desejar. Ou deixe sem seleção. Existem os botões 

Marcar Todas ou Desmarcar Todas, para auxiliar a sua seleção. 

  

 

Figura 12 - Prioridades 
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 Exemplo: Relatório Analítico (com processos), com prioridade “Idoso” selecionada.  Após 

selecionar o Tipo de relatório “Analítico (com processos) ”, marque a prioridade “ Idoso”. O 

relatório aparecerá conforme a figura a seguir: ou seja, listados, por competência e por 

assunto, e os processos estarão listados com a prioridade escrita no relatório. 

 

Figura 13 – Relatório Analítico com processos e prioridade idoso. 

 

Escolha o Destino, Selecionando “Tela”, para listar o relatório no seu monitor ou 

“Impressora” para listá-lo diretamente na impressora. Se optar por impressora, o botão 

Impressora será habilitado para as seleções de impressão. 

Em seguida, clique no botão OK e o relatório será disponibilizado. 
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 Opções existentes no Relatório do Acervo Físico 

A única diferença nas telas dos relatórios de acervo que ainda não foi citada é que na 

tela Impressão do Acervo Físico do Cartório, existem as seguintes opções para o relatório: 

“Considerar Processos Secundários”, “Imprimir Somente Assuntos Genéricos e “Imprimir 

Somente Processos Eletrônicos”. 

  A marcação de cada uma delas é opcional. Utilize-as conforme a sua necessidade 

de trabalho, por exemplo, se precisa saber a quantidade de processos eletrônicos que possui 

no seu acervo, selecione a opção “Imprimir Somente Processos Eletrônicos” e o tipo 

“Sintético”  

 

Figura 14 – Opções de Relatórios específicos. 
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4.  Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 06/06/2017 Elaboração do Manual Maria Eugênia e Joanna 

Fortes 

1.0 20/06/2017 Revisão de template e ortográfica Joanna Fortes 

1.0 10/07/2017 Alteração da Introdução Higor Damasio 

    


