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

1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA °

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Calculo de Custas Finais da Diretoria Geral
de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial (DICAF/DGFAJ), bem como prové orienta¢des aos
servidores e colaboradores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com
estes processos de trabalho. Tem o objetivo de estabelecer critérios e disciplinar os
procedimentos relativos aos cdlculos de custas processuais finais, passando a vigorar a partir de

10/11/2025.

2  DEFINICOES =

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

D

3 REFERENCIAS &=

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

financeira do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e (dAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial;

e 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;

e Decreto-Lei n2 05/1975 — Institui o Codigo Tributario do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias;

PN
4 RESPONSABILIDADES GERAIS %

FUNGCAO RESPONSABILIDADE
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da DICAF

Estabelecer e controlar metas de produtividade e prazos;

supervisionar a realizacdo dos processos de trabalho desta
RAD;

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

coordenar, organizar e supervisionar a equipe de trabalho,
zelando pela exceléncia técnica, pela celeridade e pelo bom

ambiente;

coordenar, supervisionar e zelar pelo atendimento aos
usudrios com exceléncia em todas as plataformas
disponibilizadas aos publicos interno e externo pela Divisdo;

receber, selecionar e distribuir os processos judiciais para a
equipe de trabalho, organizando, controlando e registrando a
produtividade, o arquivamento e o tempo de permanéncia de
cada processo na Divisdo, bem como os demais dados e
indicadores necessarios para o mapeamento completo do

processo de trabalho;

devolver as serventias ou orgdos julgadores de origem os
processos ndo aptos para o cdlculo das processuais custas
finais ou que tenham sido indevidamente encaminhados a
DICAF;

providenciar o arquivamento definitivo, com ou sem baixa, de

todos os processos ja verificados e calculados pela DICAF;

receber, instruir e processar os feitos administrativos em

tramite na Divisdo, observando os prazos estipulados;

atender as determinacbes do Diretor do Departamento de
Cilculos no ambito de suas atribuicdes e auxilid-lo
tecnicamente nas demandas internas e externas que envolvam
o cdlculo das custas processuais finais e o arquivamento

definitivo dos processos encaminhados a Divisdo;

auxiliar o Diretor do Departamento de Célculos no
atendimento das demandas técnicas e administrativas
apresentadas pela Administracdo Superior do TJRJ e da CGJ, e,
mais especificamente, pela Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e

Assessoramento Judicial;
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Equipe de Servidores

Colaboradores

e

Receber e analisar o processo judicial distribuido,
apresentando e registrando a informacdo com o cdlculo das
custas processuais finais e, quando cabivel, emitindo a
certiddo de débito ao DEGAR, dentro do prazo estipulado;

atender imediatamente as determinacdes do Diretor da
Divisdo, inclusive para retificar informagdes ou calculos

guando necessario, dentro do prazo estipulado;

auxiliar o Diretor da Divisdo na devolucdo as serventias ou
6rgaos julgadores de origem dos processos nao aptos para o
calculo das processuais custas finais ou que tenham sido

indevidamente encaminhados a DICAF;

auxiliar o Diretor da Divisdo no arquivamento definitivo, com
ou sem baixa, de todos os processos ja verificados e calculados
pela DICAF;

auxiliar o Diretor da Divisdo no recebimento, na instrucdo e no
processamento dos feitos administrativos em tramite na

DICAF, observando os prazos estipulados;

informar ao Diretor da Divisdo eventuais dificuldades na
execucdo dos processos de trabalho, solicitando auxilio e

orientacdo deste em caso de necessidade;

observar rigorosamente as metas de produtividade e os prazos

estabelecidos;

zelar pela exceléncia técnica, pela celeridade e pelo bom

ambiente de trabalho;

5 CONDICOES GERAIS @

5.1 Ap06s a conclusdo do processo judicial, pode haver custas processuais remanescentes, que nao

foram pagas inicialmente ou no decorrer da acdo. As custas subsistentes devem ser calculadas e

paga(s) pela(s) parte(s) devedora(s).

5.2 A DICAF tem a atribuicdo de realizar o calculo das custas processuais finais, o envio das certiddes

de débito ao DEGAR e o arquivamento dos respectivos processos judiciais das Comarcas da

Capital e do Interior.

5.3 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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6 INDICADORES éﬁﬁl']s

NOME METODO PERIODICIDADE
. (Numero de colaboradores que cumpriram a
Percentual de cumprimento a s
meta no més/numero total de colaboradores Mensal
de meta N
que trabalharam no mesmo més) * 100

7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA ﬁ

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgcnlgio ACESSO R:z':lc;[" ’f:m::; R::é’; ;’ PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Registro de Arquivo Backup e Eliminag&o
Atendimento no | 0-2-9-1-1c | Irrestrito DICAF quiv Data condigbes 2 anos ¢
= eletrénico : na UO
balcao apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
sTe

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Equipe da Divisdo de Célculo de Custas Finais (DICAF)

@ by |

Aprovado por: Diretor-Geral da Diretoria Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO = ¢ I

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FLUXO REALIZAR CALCULOS DE CUSTAS PROCESSUAIS FINAIS
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