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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e

procedimentos para a realizacdo da gestdo da Central de Divida

Ativa, vinculado ao Juizo da 32 Vara Civel da Comarca de Sao Joao de Meriti.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Central de Divida

Ativa, vinculada ao Juizo da 32 Vara Civel da Comarca de Sao Jodo de Meriti, bem

como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais que tém

interfaces com esse processo de trabalho, e entra em vigor a partir de 14/05/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema de Distribuicao
e Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e

processual de primeira instancia.

acompanhamento

Sistema de Servicos
Administrativos (SAD)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento da
frequéncia dos servidores.

Sistema de Pesquisa de
Satisfacdo do Usuario —
DGESP (SIPDIN)

Sistema informatizado utilizado para o registro de pesquisas de
satisfacdo do usuario e a emissdo de relatérios gerenciais
pertinentes.

Sistema de Solicitacéo
de Material (SM online)

Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de

consumo e permanentes.

4 REFERENCIAS

e Lei Federal 6.830 de 22/09/1980 — Dispde sobre a cobranca judicial da Divida Ativa

da Fazenda Pubilica,

e da outras providéncias;
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e Lei Estadual n°® 4703, de 10/01/2006 — Altera o Art. 1° e paragrafo Unico da Lei n°
2988, de 18 de junho de 1998;

e lLei Federal 11.419 de 19/12/2006 - Dispde sobre a informatizacdo do processo

judicial; altera a Lei n. 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cddigo de Processo Civil; e

da outras providéncias;

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Justica - Servigos Judiciais;

e Manual do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da 1?2 Instancia (Sistema
DCP);

e Termo n°003/308/2017 — Convénio de Cooperacédo Técnica e Material,

e Ato Normativo Conjunto n° 28/2013 - Dispfe sobre o Programa de Estagio

Remunerado do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo n° 07/2013 - DispBe sobre o exercicio da funcdo de Chefia de Serventia

Judicial de primeira instancia do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar as atividades administrativas e judiciarias da

Juiz de Direito Central

¢ Realizar a gestédo da Central;

e apoiar, quando solicitado pelo juiz, a realizacdo da prestacdo
jurisdicional,

e gerenciar 0sS recursos humanos e materiais, equipamentos,

Chefe de Serventia sistemas informatizados e infraestrutura;

Judicial e abrir e encerrar livros cartorarios;

e apoiar 0 juiz na gestdo das atividades realizadas pelos oficiais
de justica;

e apoiar o juiz na realizagao da correi¢ao geral anual,

e manter atualizado os quadros de aviso da Central.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da
Representante da Central;
Administracéo e apoiar o juiz na realizacdo da reunido de analise critica;
Superior (RAS) e promover a realizacdo de pesquisa de satisfacdo e de opiniao
do usuario.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 Os procedimentos descritos nesta RAD obedecem aos requisitos normativos da

legislacdo em geral e de portarias do juizo aprovados pela CGJ.

7 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

7.1 A lotacdo e a movimentacdo do pessoal da Central pertencente ao quadro sao
definidas pela Corregedoria-Geral da Justica (CGJ), e os cedidos de outra instituicdo

sao geridos pela instituicdo da qual fazem parte.

7.2 O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da Diretoria-Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/DEDEP) gerencia o processo de recepcdo e integracdo dos

servidores.

7.3 A recepcéo e integracao dos servidores sao realizadas da forma determinada na RAD-

DGPES-072- Promover a Recepcao e a Integracdo de Servidores.

7.3.1 A integracdo do servidor a Central, bem como dos cedidos, é realizada pelo chefe de
serventia judicial, que disponibiliza o Documento Estratégico e as RADs relacionadas
ao seu processo de trabalho, para conhecimento do funcionamento da Central e do

exercicio de suas funcgdes.

7.4 A implementacdo de rotinas administrativas deve ser feita da forma determinada na
RAD-DGPES-073- Implementar Rotinas Administrativas.
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7.5 A frequéncia diaria é registrada no livro de ponto, em referéncia a cada servidor do

quadro e servidor cedido.

7.6 O chefe de serventia judicial controla a frequéncia dos servidores do quadro no
Sistema SAD e fiscaliza o lancamento, até o terceiro dia Gtil do més subsequente,

mediante boletim de frequéncia impresso, mantendo-o arquivado.

7.7 A frequéncia dos servidores cedidos é lancada em formulario préprio, fornecido pela
unidade cedente. A cada més a Central envia oficio com a frequéncia dos servidores

cedidos e arquiva copia em pasta prépria.

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

lotacdo cartoraria durante todo o exercicio.

7.8.1 A escala de férias é lancada no sistema em conjunto com a frequéncia no més de

novembro.

7.9 O servidor do quadro, com a devida anuéncia do juiz, solicita diretamente ao juiz
dirigente do 4° Nucleo Regional da Corregedoria-Geral de Justica as demais

movimentac¢des funcionais (licencas e afastamentos).

7.9.1 Quanto aos funcionarios cedidos a Divida Ativa, as movimentacfes de que trata este

item sao solicitadas ao 6rgdo cedente e comunicadas ao 4° NUR.

7.10 O chefe de serventia judicial estabelece a distribuicdo das tarefas entre os integrantes
da equipe da Central, observando os processos de trabalho e a necessidade de
substituicdo dos servidores. Utiliza o formulario FRM-03VCIV/SM/CADAT-003-01 -
Equipes por Processos de Trabalho - SIGA-O3VCIV/SM/CADAT para registrar a
adequacdo dos processos de trabalho aos servidores responsaveis e seus

substitutos.
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7.11 O atendimento no balcdo é realizado por todos os servidores, preferencialmente
pelos que permanecem proximo ao balcdo, ndo havendo necessidade de quadro de

controle.

7.12 O chefe de serventia judicial busca continuamente a promocdo do relacionamento

harmonioso entre a equipe.
7.13 O chefe de serventia judicial mantém cadastro atualizado dos servidores.

7.14 O RAS e, se necessario, a Administracdo Superior, realizam reunides periddicas para
avaliar a gestdo da unidade organizacional (UO), e, caso julguem necessario,

registra-as em ata de reuniao.

8 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA CARTORARIA

8.1 A Secretaria da Direcdo do Forum de Sao Jodo de Meriti realiza o apoio de
infraestrutura (p.ex.: apoio de malote e correspondéncia, limpeza, etc.) necessaria a

gestédo da Central.

8.2 O chefe de serventia judicial, ou quem ele indicar, mantém o controle patrimonial de
entradas e saidas de materiais de consumo e permanente e requisita 0 seu

fornecimento de acordo com as necessidades reais de consumo.

8.2.1 A solicitacdo de material de consumo e permanente para a Central € realizada

mediante registro no sistema de material, disponibilizado na intranet do PJERJ.

8.2.2 Ao receber o material, o chefe de serventia judicial, ou quem ele indicar, atesta o
recebimento na Solicitacdo de Material, emitida pela Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG).

8.3 O chefe de serventia judicial solicita a manutencédo dos sistemas e de equipamentos

de informética, por telefone, ao call center da Diretoria-Geral de Tecnologia de
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8.4

Informacdo e de Comunicacdo de Dados (DGTEC), conforme as necessidades de

servico, ou por telefone ao setor de informatica da prépria comarca.

A limpeza, organizacdo, conservacdo das instalacbes, servico de malote, e
correspondéncia sdo administradas pela Secretaria da Direcdo do Férum. O chefe de

serventia judicial solicita servigos especiais a DGLOG, sempre que for necessario.

8.4.1 O chefe de serventia judicial incentiva, permanentemente, a equipe da Central a

8.5

conservar a limpeza e a organizacédo do ambiente de trabalho.

O chefe de serventia judicial providencia, quando necessario, 0 apoio de seguranga
gue se mostrar suficiente e oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra

pessoas ou bens, no ambito da Central.

9 APOIAR NA REALIZACAO DE REUNIOES

9.1

9.2

9.3

9.4

10

O RAS apoia o juiz no planejamento e na realizacdo das reunifes de andlise critica.
Convoca, por determinacédo do juiz, os participantes para a reunido de analise critica.
Elabora a ata da reuniéo.

Arquiva a ata da reunido em pasta proépria.

CONTROLAR A DEVOLUCAO DE MANDADOS JUDICIAIS, OS PROCESSOS
PARALISADOS, A ENTREGA DE PETICOES INICIAIS DO MUNICIPIO, O

CUMPRIMENTO DE CARTAS PRECATORIAS RECEBIDAS E OS PROCESSOS

REMETIDOS E NAO RETORNADOS

10.1 O chefe de serventia judicial controla fisicamente os mandados judiciais pendentes de

devolucdo mediante consulta a guia de remessa emitida no momento da entrega do
mandado ao oficial de justica Ad Hoc, pois, a medida que os mandados sdo
entregues na serventia, o servidor que realiza o recebimento utiliza marca texto na

referida guia de remessa para sinalizar os devolvidos. Mensalmente, o chefe de
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10.2

serventia judicial deve consultar a guia de remessa sinalizada e solicitar a devolucéo

dos mandados encaminhados e nédo devolvidos ha mais de 180 (cento e oitenta) dias.

O chefe de serventia judicial deve controlar os processos paralisados, consultando
mensalmente o relatério de processos sem andamento a fim de monitorar e dar
andamento processual aos que se encontram sem movimentacdo ha mais tempo no

seu acervo fisico.

10.2.1 Cabe ao chefe de serventia judicial, ou a quem ele designar, fazer o controle das

10.3

cartas precatérias recebidas que estdo no acervo geral da unidade, pendentes de

cumprimento.

O chefe de serventia judicial deve oficiar mensalmente & PGM solicitando a
devolucdo dos autos remetidos e ndo retornados ha mais de 05 (cinco) anos. A
relacdo dos autos remetidos e ndo retornados € extraida mensalmente do sistema
DCP utilizando o critério “data de remessa” e as 10 primeiras paginas devem ser

encaminhadas a Procuradoria Municipal.

11 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DA CENTRAL

111

11.2

11.3

Os autos de processos judiciais fisicos sdo mantidos na Central, em armarios,

estantes, pilhas e macos devidamente identificados.

Os documentos administrativos recebidos e gerados pela Central sdo classificados e
arquivados em pastas préprias pela equipe de apoio para posterior consulta e

recuperacao.

O chefe de serventia judicial verifica a necessidade de eliminagdo de documentos
(livros fichas, pastas, envelopes e similares) e, caso necessario, preenche formulario
préprio conforme estabelecido no processo de trabalho Eliminar Documentos nas
Unidades Organizacionais, procedendo em seguida a eliminacdo dos documentos

relacionados.
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11.5

O chefe de serventia judicial, ou quem ele indicar, realiza a baixa e o movimento “07”
no Sistema DCP, a fim de remeter os autos de processos ao arquivo definitivo.
Quando se tratar de carta precatoéria, depois de realizada a baixa e o movimento “12”
no sistema DCP, disponibiliza para o servidor entregar a Secretaria da Direcdo do

Foérum, que a devolve ao Juizo deprecante, via malote ou SEED.

Caso os processos judiciais ndo sejam devolvidos em tempo adequado, lista os que
se encontram fora da Central fora do prazo legal, e adota as medidas cabiveis para

devolucdo.

12 CONTROLAR PAGAMENTO DE CUSTAS E TAXAS JUDICIAIS

12.1

Ao chefe 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 o correto recolhimento das custas.

13 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

13.1

Prop6e pesquisa de satisfacdo e de opinido do usuario conforme regulamentado na
RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcédo do Usuario.

14 ACOMPANHAR OS INDICADORES

14.1

14.2

O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho da Central €
realizado mensalmente, até o 10° dia util do més subsequente, mediante consulta dos
relatorios estatisticos do Sistema DCP e de informacdes de arrecadacao fornecidas
pelo Departamento de Gestdo de Arrecadacgéo, da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/DEGAR).

Os relatorios estatisticos sdo analisados com o juiz, 0 RAS e a equipe da Central, na

reuniao de analise critica.
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14.3 As necessidades de melhorias sugeridas, a partir da analise dos indicadores de

desempenho, sdo aprovadas pelo juiz e implementadas pela equipe da Central.

14.4 Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, o RAS e o Juiz
analisam os dados e propdem acles adequadas, que podem ser acdes gerenciais
simples ou estruturadas, por meio de Relatério de Ac¢bes Corretivas e Ac¢des
Preventivas (RACAP).

15 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE
Grau de satisfacdo do usuario Sistema SIPDIN Anual
Mandados juntados Sistema DCP e DW Mensal

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE . CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Atas das Chefe de CondicBes
reunides de 0-1-1-1b Serventia Irrestrito Pasta Data anro rﬁaldas 4 anos DGCOM / DEGEA
analise critica Judicial prop
Boletim de Chefe de o
Frequéncia 0-2:9-1-1 | gerventia Irrestrito Pasta Data Condigoes 2 anos Eliminag&o na UO
) b gy apropriadas
(impresso) Judicial
Correspondéncia Chefe de Assunto/ Condicdes
s expedidas 0-6-2-2 j Serventia Irrestrito Pasta ¢ 2 anos Eliminagéo na UO

o e Data apropriadas
(copia) Judicial

R Chefe de o
CorrespondenCIa 0-6-9-1 Serventia Irrestrito Pasta Assunto/ Condlgoes 2 anos Eliminagéo na UO
s recebidas gy Data apropriadas
Judicial
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RETENGAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE x CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ccp* VEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Equipes por
Processos de
Chefe de .
Trabalho - SIGA 0-0-2¢c Serventia Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminagdo na UO
—FRM - Judicial apropriadas
03VCIVISM/CAD
AT-003-01)
Escala,
g:rr:s;?erlﬁ?grl]i’) Chefe de Condicdes
desistanci ’ 0-2-4-2 a Serventia Irrestrito Pasta Data ; 2 anos Eliminagao na UO
esisténcia, Judicial apropriadas
interrupcao de
férias (impressa)
Frequéncia dos Chefe de .
estagiarios 0'2:[2'2' Serventia Irrestrito Pasta Data a?(r)cr)]drli%aodeass 2 anos Eliminagéo na UO
(CIEE,...) 9 Judicial prop
Informacéo de Chefe d.e . CondicGes o
= 0-0-3b Serventia Irrestrito Pasta Data : 1 ano Eliminag&o na UO
arrecadacao Judicial apropriadas
Chefe de .
Livro de ponto 0-29-1-1 | gerventia Irrestrito | Armario Data Condicges 5 anos Eliminag&o na UO
a Judicial apropriadas
Pesquisa de
Opinido do Chefe de CondicBes
Usuério (FRM- 0-0-3b Serventia Irrestrito Pasta Data anro ri(faldas 1 ano Eliminagéo na UO
03VCIV/SM/CAD Judicial prop
AT-003-03)
Pesquisa de
Satisfagdo do Chefe de CondicBes
Usuério (FRM- 0-0-3b Serventia Irrestrito Pasta Data anro rﬁ‘:ldas 1 ano Eliminagéo na UO
03VCIV/SM/CAD Judicial prop
AT-003-02)
Recepcao e
Integracéo do Chefe de
Servidor Recem- 0-2-2-1a Serventia Irrestrito Pasta Nome Condlgoes 2 anos Eliminagéo na UO
Ingressado na Judicial apropriadas
Unidade (FRM-
DGPES-072-01)
Registro de
implementacgédo
h Chefe de o
Cond
de R_ot_lnas . 0-2-2-1a Serventia Irrestrito Pasta Data on |§0es 2 anos Eliminacéo na UO
Administrativas Judicial apropriadas
(FRM-DGPES-
073-01)
Relagéo de n° de Chefe de Condicdes
distribuicao 0-6-2-2 g Serventia Irrestrito Pasta Data aoro riga das 5 anos Eliminacéo na UO
informatizada Judicial prop
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RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE x CORRENTE - ~

IDENTIFICACAO ccp* VEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)
Termo de ey . . -
Eliminagéo de 0-6-2-6-2 uo Irrestrito Pasta Numero/ Condlgoes 5 anos DGCOM/
D a Data apropriadas DEGEA
ocumentos

Termo de
Eliminacao de
Documentos 0-6-2-6-2 uo Irestrito | Pasta | Numero/ | Condicdes 5 anos DGCOM / DEGEA
(processos a Data apropriadas
judiciais ou

administrativos)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagao de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
** DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimento - 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 dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranc¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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