ATENDER SOLICITACAQO DE BUSCA DE CERTIDAO

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJER Servico de Promogéo a Erradicagédo Departamento de Suporte Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
do Sub-registro de Nascimento e a Operacional (DESOP) Administracéo (DGADM)
Busca de Certiddes (SEPEC)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atender solicitagdo de busca de certiddo:

criminal, civel, de inventario, de faléncia e de execucéo fiscal.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Promocédo a Erradicagdo do
Sub-registro de Nascimento e a Busca de Certidées (DGADM/SEPEC), bem como prové
orientacdes a servidores das demais Unidades Organizacionais (UO), que tém interfaces

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 01/12/2016 .

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Instituicdo permanente, essencial a fung¢do jurisdicional do Estado,
Defensoria incumbindo-lhe a orientacéo juridica e a defesa, integral e gratuita, em
Publica (DP) todos os graus, das pessoas que comprovam insuficiéncia de meios
para atender as custas judiciais.
Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de

Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
(PROT)

Servigo exercido em caréater privado, por delegacdo do poder publico,
voltado para a pratica de atos notariais e de registros (Constituicdo
Federal, art. 236).

Servigo
Extrajudicial

4 REFERENCIAS
e Aviso CGJ n° 149, de 05/05/2003 — Disp0e sobre Busca de Registros;
e Lei n° 3.350, de 29/12/1999 — Dispde sobre as custas judiciais e emolumentos dos

Servigcos Notariais e de Registros no Estado do Rio de Janeiro, e d& outras

providéncias;
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e Consolidacdao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

e Provimento CGJ n° 42, de 12/07/2011 - Resolve sobre procedimentos acerca das

solicitagbes de buscas de certidbes criminais, civeis,

inventarios, faléncias,

execucoes fiscais e de registro civil das pessoas naturais;

e Ato Normativo Conjunto n° 27, de 21/11/2013 - Unifica e consolida os procedimentos

para concessao de isencdo no pagamento do valor de emolumentos e acréscimos

legais na pratica de atos extrajudiciais, nas hipoteses autorizadas por lei;

e Aviso CGJ n° 810, de 13/10/2010 - Avisa aos Magistrados que deverao fazer constar

das cartas de sentenca, oficios ou mandados judiciais, quando for o caso, a isencéo

no pagamento do valor dos emolumentos em razdo da extensdo da gratuidade de

justica para a pratica dos atos extrajudiciais.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de
Suporte Operacional,
da Diretoria-Geral

(DGADM/ DESOP)

Supervisionar a equipe do SEPEC no desempenho de suas
funcoes;

analisar os indicadores de desempenho mensais gerados pelo
SEPEC, propondo acdes corretivas ou preventivas, se
necessario.

propor mudancas na sua area de competéncia, visando a
melhoria na prestacéo dos servigos executados pelo SEPEC.

Diretor da Divisdo de
Documentacao e
Informacéao, da
Diretoria-Geral

(DGADM/DIDIN)

Coordenar, orientar e avaliar o desempenho das atividades
realizadas no Servigo, buscando o bom relacionamento interno
com o usuario e intra-setorial.

Chefe do Servico de
Promocéo a
Erradicagao do Sub-
registro de
Nascimento e a
Busca de Certiddes,
da Diretoria-Geral

Esclarecer duvidas dos servidores;

distribuir tarefas;

verificar o processamento diario;

auxiliar o Diretor no gerenciamento das atividades do Servico e

sugerir mudancas necessarias ao Servico, para efetiva melhoria
das atividades.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
(DGADM/SEPEC)

e Capacitar-se continuamente para a apropriada realizagcdo do
processo de trabalho;

e executar as atividades planejadas, de acordo com as normas de
trabalho, preservando e melhorando o relacionamento da equipe;

Integrante de Equipe | e comunicar imediatamente ao Chefe de Servi¢o os problemas que
nao puderem solucionar;

e sugerir mudancas necessarias ao servicos, para a efetiva
melhoria das atividades e

e atender ao usuario com exceléncia.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O SEPEC atende as seguintes solicitacdes de:

a) busca de certiddo criminal, civel, inventéario, faléncia e execucéao fiscal junto aos
Servigos Extrajudiciais com atribuicdo para Registro de Distribuicdo das Comarcas
deste estado, originadas de magistrados de outros estados e demais autoridades

deste e de outros estados;

6.2 No recebimento dos processos administrativos sdo observadas as diretrizes de

gratuidade de justica ou de interesse institucional dispostas na legislacao vigente.

6.3 As movimentagcOes dos expedientes e processos administrativos sdo registradas no

Sistema de Protocolo Administrativo — PROT.

7 ATENDER SOLICITACAO DE BUSCA DE CERTIDAO CRIMINAL, CIVEL, DE
INVENTARIO, DE FALENCIA E DE EXECUCAO FISCAL

7.1 Recebe a solicitacdo de busca de certiddo, pesquisa no sistema PROT se consta

solicitacdo homonima anterior.

7.1.1 Caso exista solicitacdo homonima anterior, desarquiva 0 processo e questiona ao

solicitante se ha interesse no novo pedido.
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7.1.2 Nao havendo interesse, procede a informacdo de que o atendimento a solicitacéao foi

7.2

7.3

7.4

prestado no processo anterior, insere dados do processo em planilha de
acompanhamento estatistico e encaminha os autos do processo ao Servico de
Expediente e Arquivo da Divisdo de Documentacdo e Informacdo (DIDIN/SEARQ)

para arquivamento.

Havendo interesse ou ndo constando solicitacdo homonima anterior, analisa o pedido e

insere dados do processo em planilha de acompanhamento estatistico.

Realiza pesquisa nos sistemas de busca disponibilizados para o Departamento,

verificando se existe processo distribuido no nome solicitado em outra comarca.

Oficia, via e-mail, com assinatura digital, ou por malote digital, aos Servigos de Oficios
do Registro de Distribuicdo da Comarca da Capital e de outras Comarcas do Estado
em que conste processo distribuido com o nome do solicitado no pdlo passivo, para

requerer a certidao pertinente.

7.4.1 Caso nao haja resposta ao oficio de solicitacdo de busca de certiddo, dentro de prazo

razoavel, que sera aferido mediante caso concreto, reitera o oficio.

7.4.2 Recebida a certidao, se os dados nao estiverem corretos, solicita a retificagéo.

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

Estando os dados corretos, procede a juntada do expediente nos autos.

AplOs receber todas as respostas, elabora oficio ao 0Orgdo solicitante, para

encaminhamento das certiddes.

Encaminha oficio para conferéncia, submetendo-o a apreciacdo e assinatura da

Direcdo do DESOP, sugerindo posterior arquivamento dos autos.

Encaminha ao 6rgao solicitante o oficio e as certid6es anexadas e junta cépia do oficio

nos autos.

Inclui dados do encerramento do processo na planilha de acompanhamento estatistico.

7.10 Encaminha os autos ao SEARQ para arquivamento.
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8 INDICADORES
NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo médio de resposta aos
processos de atendimento a
solicitacao de busca de certidao
criminal, civel, de inventario, de
faléncia e de execucao fiscal

2 do tempo decorrido em dias Uteis /

o R Mensal
total de processos finalizados no més

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 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:

RETENCAO
) ) (ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
uo*)
Solicitagéo de busca
de certidao criminal o I
' Eliminacao
civel, de inventario, | 0-6-9-1-2-2 DESOP Caixa Ndmero f‘r’gd:%%e;s 01 ano ¢
de faléncia e de prop na Uo
execucao fiscal

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difuséo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — 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 registros langados 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 Aplicagédo.

10 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Atender Solicitagcdo de Busca de Certidao

Criminal, Civel, de Inventério, de Faléncia e de Execugédo Fiscal;
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ANEXO II:— FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDIAER SOLICITACAO DENBUSCA DE
CERTIDAO CRIMINAL, CIVEL, DE INVENTARIO, DE FALENCIA E DE EXECUCAO FISCAL

Recebe a
solicitagdo de
busca de certiddo

Informa o
NAO»  atendimento da
solicitacdo

xiste interesse n&
solicitagdo?

SIM Insere dados na
i planilha de

estatistica

Desarquiva o
processo

Analisa o pedido,
verificando se os dados
estdo completos e os
insere na planilha de
estatistica

v

Realiza pesquisa nos
sistemas de busca,
verificando se existe
processo em outra
Comarca

v

Oficia aos Servigos
solicitando busca de
certidéo

Reitera o oficio
solicitando busca de
certiddo

Solicita retificacdo dos

da certiddo estdo dados incorretos

corretos?

SIM

|
Junta o!xpediente
aos autos

!

Elabora oficio de
encaminhamento
das certidées

Submete o oficio a
apreciacdo da Direcédo
do DESOP

v

Encaminha o oficio com
as certiddes anexadas ao
6rgéo solicitante e junta
copia do oficio aos autos

v

Inclui data de
encerramento do
processo na planilha de
estatistica

le
$~
Encaminha os autos ao

SEARQ para
arquivamento

FIM

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGADM-020 04 6de6




