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1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos a serem utilizados na instrucdao de processos

administrativos referentes a consultas judiciais e extrajudiciais.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Processamento e
Analise de Custas (DGADM/DICIN/SEPAC), bem como prové orientacbes aos
servidores das demais unidades organizacionais (UO) qgue tém interfaces com
este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 19/12/2012.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Remuneracao devida aos servicos notariais e de registros
Emolumentos extrajudiciais, destinados a garantir publicidade, autenticidade,
seguranca e eficacia aos atos providos de fé publica.
Custas Valores devidos pelo processamento de feitos e fixados segundo a
natureza do processo e a espécie de recurso (CPC, artigos 19-35).
Fundo Especial do Produto de receitas especificadas por lei, destinadas a realizacdo de
Tribunal de justica determinados objetivos ou servicos por meio de dotacao consignada
(FET)) na Lei de Orcamento.
Guia de . . :
: Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
Recolhimento de S ; \ : .
Receita judiciario do Estado do Rio de janeiro, vertidas ao Fundo Especial do

s Tribunal de Justica - FET} e demais instituicdes autorizadas.
judiciaria (GRER]) ou Justic J is instituicdes autoriz

Unidade Organizacional presidida por um Juiz de Direito e gerenciada
Serventia judicial por um Escrivao ou Responsavel pelo Expediente cuja finalidade é a
entrega da prestacao jurisdicional.

Servico exercido em carater privado, por delegacdo do poder
Servico Extrajudicial |publico, voltado para a pratica de atos notariais e de registros

(Constituicao Federal, art. 236).

Sistema de Modelos |Sistema informatizado utilizados para confeccionar os modelos

de Recolhimento eletrdnicos de recolhimentos de custas, pré-definidos e elaborados
(5MR) em concordancia com as leis e atos normativos vigentes.
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TERMO OBJETO

Slste_m'a de.ProtocoIo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de

Administrativo ; o .
expedientes e de processos administrativos do PJER].

(PROT)
Valor incidente sobre os servicos decorrentes da atuacdo de
magistrados e membros do Ministério Publico em qualquer

Taxa Judicidria procedimento judicial. E devida, conforme o caso, por agueles gue
recorrem a justica Estadual, perante qualquer juizo ou tribunal, ou
pelo interessado na pratica do ato.

Usuario Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos
ou jurisdicionais do PJER].

REFERENCIAS

Cédigo de Organizacao e Divisao judicidrias do Estado do Rio de Janeiro.

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio

de Janeiro.

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — Art. 99: Dispde sobre a
autonomia financeira do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro.

Ementério de Normas atinentes a custas.

Decreto-Lei n? 05/75, de 15/03/1975 - Institui o Cdédigo Tributario do Estado
do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Lei Estadual n2. 2524/96 , de 22/01/1996 - Cria o Fundo Especial do
Tribunal de justica (FET]) e da outras providéncias;

Lei Estadual n? 3.001, de 06/07/1998 - Viabiliza, no ambito estadual, a
concessao de gratuidade nos registros civil de nascimento e assentos de
6bito, bem como na emissdao da primeira certiddo respectiva, em
consonancia com as disposicdes da Lei Federal n? 9534, de 10 de dezembro
de 1997.
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e Lei Estadual n? 3.217, de 27/05/1999 - Transfere os valores percentuais
que tratam os artigos 19 e 20 da lei n? 713, de 26 de dezembro de 1983,
para o Fundo Especial do Tribunal de justica do Estado do Rio de Janeiro —
FET].

e Lei Estadual n? 3.350, de 29/12/1999 - Disple sobre as custas judiciais e
emolumentos dos servicos notariais e de registros no Estado do Rio de

janeiro e da outras providéncias.

e Lei Federal n? 6.015, de 31/12/1973 - Dispde sobre os registros publicos, e
dé outras providéncias.

o lLei Federal n? 8.935, de 18/11/1994 - Regulamenta o art. 236 da
Constituicao Federal, dispondo sobre servicos notariais e de registro (Lei

dos cartorios).

e Portaria CG] n2. 34, de 16/03/2009 - Resolve atribuir a Diretoria Geral de
Administracao da Corregedoria Geral de Justica a coordenacao da Divisao
de Custas e Informacdes e da Divisao de Apoio Técnico interdisciplinar.

e Portarias CG} referentes as Tabelas de custas judiciais e Tabelas de

emolumentos extrajudiciais.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Distribuir processos administrativos entre os servidores

Diretor da Divisao de processantes;
Custas e Informag("jes e analisar instrucoes e pareceres;

(DGADM/DICIN) e controlar prazos;
e supervisionar a realizacao dos processos de trabalho desta RAD.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
. e Gerenciar as acdes necessarias para a realizacdo das atividades
Chefe do Servico de descritas no processo de trabalho;

Processamento e

Anélise de Custas e esclarecer as duvidas dos servidores quanto a realizacdo do
(DGADM/SEPAC) processo de trabalho;
e propor a Diretoria iniciativas para a otimizacdo do processo de
trabalho.

e Receber, registrar, movimentar, analisar, instruir os processos
administrativos e cumprir os prazos estipulados;

e elaborar e encaminhar oficios;
o claborar pareceres;

Servidores o . .
processantes e comunicar imediatamente ao Chefe de Servico os problemas gue
nao puder solucionar;
e atender os usudrios com exceléncia;
e propor a Diretoria iniciativas para a otimizacdo do processo de
trabalho.
Servico de

Expediente e
Arquivo, da Diretoria
Geral de
Administracao
(DGADM/SEARQ)

e Arguivar o processo.

6 CONSIDERAGOES GERAIS

6.1 O presente processo de trabalho decorre da atribuicdo conferida a esta UO
de prestar orientacbes, quanto as consultas relacionadas com custas

judiciais, taxa judiciaria, emolumentos e acréscimos legais.

6.2 O hordrio de funcionamento da Divisao de Custas e informacdes é de 11h as
19h, sendo o atendimento ao publico realizado de 11h as 18h.

6.3 A expedicdo de processos administrativos é registrada no sistema
corporativo PROT, sendo a guia de remessa de saida arquivada em pasta
prépria na Divisao.

6.4 As comunicacdes expedidas sao encaminhadas preferencialmente por meio

eletronico.
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7 DA CONDUGAO DO PROCESSO

7.1

7.2

O processante recebe o processo administrativo referente a consulta judicial
ou extrajudicial, efetua analise da documentacéao e realiza a conferéncia dos

documentos.

Caso os dados do processo sejam insuficientes para efetuar andlise e
instrucao, oficia ao requerente solicitando esclarecimentos e/ou

documentacao complementar.

7.2.1 Recebe a resposta e entranha nos autos do processo.

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

Analisa os autos, elabora parecer conclusivo e encaminha o processo ao

Chefe do SEPAC para revisao.

Chefe do SEPAC revisa o parecer conclusivo e encaminha o processo para o

Diretor da DICIN para ratificacao ou retificacao.

Caso seja assunto sem decisao anterior, encaminha o processo ao Diretor da
DGADM opinando pela remessa ao Nucleo dos Juizes Auxiliares (NUJAC) para

analise e determinacdes cabiveis.

Havendo decisao anterior, Diretor da DICIN ratifica ou retifica o parecer e
remete o processo diretamente ao NUJAC.

Processante recebe o processo do NUJAC com decisao do juiz Auxiliar da
Corregedoria.

Oficia ao consulente com cépia da decisao para ciéncia e cumprimento.

Caso ndo haja recurso, elabora parecer final, sugerindo retorno a UO de

origem, se for o caso, ou arqguivamento.

7.9.1 Encaminha o processo ao Chefe do SEPAC para revisao.
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7.9.2 O Chefe do SEPAC encaminha o processo ao Diretor da DICIN para ratificar
ou retificar parecer final e apreciar sugestdo de retorno a UO de origem, se
for o caso, ou arquivamento dos autos.

7.9.3 Diretor da DICIN ratifica ou retifica parecer e encaminha o processo a UO de
origem, se for o caso, ou Servico de Arquivo (SEARQ) para o devido

arguivamento.

7.10 Caso o consulente tenha interposto recurso, no prazo devido, o processante
recebe e junta o recurso ao processo.

7.10.1 Elabora informacac e encaminha os autos ao Chefe do SEPAC para

revisao.

7.10.2 O Chefe do SEPAC revisa a informacao e encaminha o processo ao
Diretor da DICIN, sugerindo a remessa dos autos ao NUJAC para as
determinacodes cabiveis.

7.10.3 O Diretor da DICIN encaminha o processo ao NUJAC, com vista ao
Conselho da Magistratura (CM).

7.10.4 Processante recebe o processo do NUJAC.

7.11 Se houve reconsideracao integral da decisao anterior prolatada nos autos,
envia oficio ao interessado dando ciéncia da decisdo do Jjuiz Auxiliar e
elabora um parecer. A partir deste ponto seguem 0s passos descritos nos
itens 7.9.1 a2 7.9.3.

7.12 5e nao houve reconsideracao integral e se foi provido o recurso, o
processante encaminha oficio ao interessado dando ciéncia da decisdo.
Seguem o0s passos descritos nos itens 7.9.1 a 7.9.3.
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7.13 Nao provido o recurso, processante envia oficio ao reqguerente com cépia do
recurso para cumprimento. Seguem o0s passos descritos nos itens 7.9 a
7.9.3.

7.14 Caso o0 recurso seja intempestivo o processante elabora parecer e

encaminha o processo ao Chefe do SEPAC para revisao.

7.14.1 O Chefe do SEPAC revisa o parecer e encaminha o processo ao Diretor
da DICIN.

7.14.2 O Diretor da DICIN ratifica ou retifica o parecer e encaminha o processo

ao NUJAC para as determinacdes cabiveis.
7.14.3 Processante recebe o processo do NUJAC.

7.14.4 Se houve reconsideracao, seguem o0s passos descritos no item 7.11, caso

contrario, seguem os passos descritos nos itens 7.9 a 7.9.3.

8 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo médio de Soma (data de saida — data
processamento das consultas | de entrada no més) / (total Mensal
judiciais e extrajudiciais de saidas no més)

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 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:
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RETENCAO
" (ARQUIVO
% CODIGO i ARMAZE- RECUPE- — CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos do
processo
Administrativo . NUmero Condicé 2 anos Eliminacao
de consulta 0-1-0-1 b DICIN Armario ap?gplrigaode;s na UO
judicial e
extrajudicial
Cépia de s Lo
A Condigdes Eliminacao
correspondéncia | (.6-2-2 j DICIN Pasta NUmero i 2 anos
expedida J apropriadas na UO
Cépia de
correspondéncia Backup Eliminaca
! o Gao
expedida 0-6-2-2 i DICIN Pasta NGmero {condicbes 2 anos
(Oficios por e- J eletrbnica . apropriadas) na uo
mail)
. Condicoes Eliminacao
Guia de remessa 0-6-2-2 C DICIN Pasta Data apropriadas 3 anos na Uo
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacgao na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;
procedimentos da RAD-DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e
procedimentos da RAD-DGCON-021 - 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.

10 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do processo de trabalho Processar Feitos Relativos a
Consultas judiciais e Extrajudiciais.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR FEITOS

RELATIVOS A CONSULTAS JUDICIAIS E EXTRAJUDICIAIS

< INICIO )

N

Recebe o processo,
efetua analise e realiza
conferéncia

Processante

@
-

Os dados séao
suficientes para
efeturar analise e

Envia oficio ao
requerente solicitando
esclarecimentos/

.

Recebe resposta e
entranha nos autos do

R = documentacéao processo
instrugcao?
complementar
SIM
v
Analisa, elabora parecer
conclusivo e encaminha
o processo ao Chefe do
SEPAC para reviséao
Revisa o parecer
conclusivo e encaminha
o processo ao Diretor da
DICIN
Chefe do SEPAC
Ratifica ou retifica o
Assunto sem parecer e encaminha o
o . processo ao NUJAC
decisédo anterior?
Diretor da DICIN
Encaminha processo ao Recebe o proce_ssP do
Diretor da DGADM, NUJ’;‘\Q com .‘I’.ec'jao do
sugerindo remessa ao uiz Auxifiar da
NUJAC Corregedoria
Diretor da DICIN Processante
Envia oficio ao
consulente com coépia de
deciséo para ciéncia e
cumprimento
y
1
. . 7 1. PP P .
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR FEITOS
RELATIVOS A CONSULTAS JUDICIAIS E EXTRAJUDICIAIS (CONTINUACAO)

Elabora parecer final < Recebe e junta o recurso
sugerindo retorno a UO NAO Houve recurso? SiM g Recurso SIM | a0 processo
de origem ou o - A A ) w tempestivo? =
arquivamento Processante
RO l
Lad
A A
Elabora parecer e . ~
. N Elabora informagéo e
Encaminha o processo encaminha o processo encaminha o processo
ao Chefe dolS~EPAC ao Chefe dolS~EPAC 20 Chefe do SEPAC
para revisao | para revisao | o
para revisdo
Processante
Encaminha o processo Revisa parecer Revisa a informacéao e
a0 Irja:tl}%?;rd;uDrL%Li'iaﬁara encaminha o processo encaminha o processo
parecer ao Diretor da DICIN ao Diretor da DICIN
Chefe do SEPAC Chefe do SEPAC Chefe do SEPAC
Ratifica ou retifica Ratifica ou retifica Encaminha o processo
parecer e encaminha o parecer e encaminha o ao NUJAC com vista ao
processo a UO de processo ao NUJAC CM
origem ou ao SEARQ
Diretor da DICIN Diretor da DICIN Diretor da DICIN
FIM Recebe o processo do Recebe o processo do
NUJAC NUJAC
Processante Processante
Envia oficio aos
NAO Houve SIM interessados para
Houve 5 = anci
) = reconsideragéo ciencia
reconsideragéo? X A
integral?
Processante
Envia oficio ao
requerente com copia do
Recurs_o para Recurso provido?
cumprimento
Processante
H . 7 g R, o R
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