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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacao da gestao do cartério.
2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de Vara de Familia,

passando a vigorar a partir de 28/11/2014.
3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema de Distribuicao e | Sistema utilizado para distribuicao e
Controle Processual acompanhamento processual de primeira instancia,
(DCP) também denominado Projeto Comarca.

Sistema de Frequéncia
de Funcionarios

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia
dos funcionarios do PJER].

(FREQWEB)

Sistema de Solicitacao de |Sistema  informatizado  utilizado para  solicitar
Material (SM On/ine) materiais de consumo e permanentes.

4 REFERENCIAS

Cédigo de Organizacao e Divisao judicidrias do Estado do Rio de janeiro;

Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da Jjustica - Servicos
judiciais;
Lei Federal n2 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do Idoso, e da outras

providéncias;

Lei Estadual n2 2988/1998 - D& preferéncia de tramitacdo aos

procedimentos judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com
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idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos {(Nova redacao dada pela Lei
n2 4703/2006);

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n® 01/2004 - Resolve inserir no Sistema de
informatizacdo do Tribunal de justica/R] um campo especifico que sera
preenchido pelos Departamentos e Servicos de Distribuicao, Proger's,
Protocolos Integrados e Protocolos de 22 Instancia, com a inscricao
'‘Prioridade - Pessoa idosa’ - Lei n? 10.741/2003;

Aviso CGj n? 488/2005 - Avisa aos Escrivaes e/ou responsdveis pelo
expediente das Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que
cumpram a regulamentacao estabelecida no Ato Executivo Conjunto n®
01/2004;

Ato Executivo Conjunto TJ/CG) n? 4/2004 - Dispbe sobre a utilizacao do
correio eletronico para a correspondéncia interna do Tribunal de justica, e

da outras providéncias;

Aviso CG) n? 611/2010 - Avisa aos Titulares, Responsdveis pelo Expediente
e Encarregados, bem como aos seus substitutos, que deverao consultar e
fazer a manutencdo diaria de suas caixas de correio eletrbnico, a fim de
gue comunicacdes e manifestacdes sejam recebidas e prontamente

respondidas, sob pena de responsabilidade disciplinar;

Aviso T] n? 49/2010 - Avisa sobre os principios fundamentais da Politica de
Meio Ambiente do Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro, e da outras
providéncias;

Ato Executivo T} n? 3142/2010 - Resolve instituir a utilizacédo do papel
reciclado em todos os impressos das unidades organizacionais do Poder
judiciario do Estado do Rio de janeiro;
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Provimento CGj n? 74/2009 - Resolve que o horario individual dos
servidores devera ser afixado e mantido no guadro de publicidade da
Serventia na forma do artigo 175, inciso V da Consolidacao Normativa em

vigor, e da outras providéncias;

Portaria T} n® 1/2009 - Resolve que as atribuicdes previstas nos artigos 19,
22 e 23 do Ato Normativo n® 03 de 04/02/2009, bem como as atribuicdes
especificadas no Ato Normativo n2 04 de 04/02/2009 ficam delegadas ao
Corregedor-Geral da Justica, no que se refere aos servidores que se
encontram lotados nas serventias judiciais e nas unidades administrativas

da Corregedoria-Geral da Justica;

Ato Normativo T} n2 3/2009 - Estabelece normas e diretrizes dos Atos
funcionais dos Servidores do Quadro Unico do Poder judiciario do Estado
do Rio de Janeiro, disciplinando os Direitos e Deveres, e da outras

providéncias;

Ato Normativo T} n? 26/2009 - Disciplina o exercicio do direito as férias
dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder judicidrio do Estado
do Rio de janeiro;

Ato Normativo T} n2 27/2009 - Dispbe sobre o Programa de Estagio junto
aos 6rgaos de Prestacao jurisdicional e Programa de Estagio Académico na
Area Administrativa do Poder judiciario do Estado do Rio de janeiro em
adequacado a Lei Federal n? 11.788 de 25 de setembro de 2009;

Ato Executivo CG) n? 606/2010 - Dispde sobre os critérios e procedimentos
relativos a supervisao, e alocacdo dos estagidrios de Direito
disponibilizados a Diretoria-Geral de Fiscalizacdao e Apoio as Serventias
ludiciais;
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Ato Normativo T] n? 16/2006 - Consolida e disciplina as normas e
procedimentos gerais sobre a gestao patrimonial dos bens moveis, no

ambito do Poder judiciario do Estado do Rio de Janeiro - PJER];

Provimento CGj n? 37/2009 - Resolve gue os Escrivdaes e Responsaveis
pelo Expediente deverao encaminhar oficio ao Departamento de Suporte
Operacional da Corregedoria-Geral da justica, com ciéncia dos Magistrados
em exercicio nas respectivas serventias, com a lista de todos os processos
em tramite e ainda sem sentenca prolatada, que tenham se iniciado no

ano de 2005 ou em anos anteriores;

Provimento CGj n? 16/2008 - Resolve que a serventia judicial poderd
efetuar, excepcionalmente, a exclusao da mensagem de 'peticdes a serem
juntadas', que foram encaminhadas através dos servicos de Protocolo
(PROGER) informatizados no sistema DCP, nos casos em que

comprovadamente seja impossivel a juntada fisica das peticdes;

Ato Normativo T} n2 25/2009 - Regulamenta o procedimento de
uniformizacdo da numeracao dos processos no ambito do Poder judicidrio

do Estado do Rio de janeiro;

Aviso Conjunto T}/CG} n2 08/2008 - Avisam aos funcionarios responsaveis
pelo envio de publicactes no DJER], gue a partir de 29 de agosto de 2008,
as matérias que mencionarem numero de inscricdo de advogados na OAB
e/ou o nUmero da distribuicdo ou autuacdo de processos, deverdo atender

a padronizacao gue menciona;

Ato Normativo Conjunto TJ/CG}] n2 04/2007 - Estabelece rotina para a
implementacao do sistema de cobranca dos processos judiciais por meio
do Sistema de Distribuicao e Controle Processual - Projeto Comarca, para
as serventias judiciais de 12. Instancia do Tribunal de justica do Estado do
Rio de Janeiro;
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Aviso CG] n? 174/2007 - Avisa sobre procedimento a ser adotado no
pagamento dos débitos judiciais em processos ja arquivados, e da outras
providéncias;

Aviso T} n? 76/2010 - Avisa as serventias judiciais integrantes da primeira
instdncia, que os valores referentes a publicacdo de editais, nao
previamente recolhidos pelo autor beneficidario da Gratuidade de Justica,
deverdo ser cobradas ao réu vencido gue ndo possua o referido beneficio,

e da outras providéncias;

Resolucdo CM n® 07/2013- Dispbe sobre o exercicio da funcdo de Chefia

de Serventia de primeira instancia do Poder ludiciario do Estado do Rio de

laneiro.

Manual do Usuéario DCP.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

juiz de Direito
em exercicio na

e Supervisionar as atividades administrativas e judicidrias do

Vara cartorio.
e Realizar a gestdo do cartério conforme estabelecido na
Consolidacao-Geral da justica (CNCG]) — Servicos judiciais;
e apoiar o Jjuiz na realizacao da correicao-geral anual,
conforme CNCGJ}- Da funcao correicional;
Chefe de

Serventia Judicial | ¢ gerenciar os recursos humanos e materiais, equipamentos,

sistemas informatizados e infraestrutura conforme CNCG]J,
art. 156;

e realizar o controle de inventdrio dos moéveis e utensilios e
0 uso do material permanente e de consumo conforme
CNCG], art. 175, IV e Ato Normativo T} n© 16/2006;

e manter organizados e atualizados o0s quadros de
publicidade do cartério conforme CNCGj art. 175,V .
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6 CONDICOES GERAIS (CNCGJ ART. 172 E 173)

6.1 A administracdo interna do cartério é organizada segundo o padrao do
processamento integrado em equipes, sendo exercida pelo Chefe de

Serventia Judicial, sob a supervisao do juiz de Direito em exercicio na Vara.

6.2 O processamento integrado tem as seguintes atribuicdes basicas, cujas
atividades podem ser reorganizadas pelas equipes visando a agilizacao
cartoraria:

| - equipe de processamento;
il - equipe de digitacao;
Ill - equipe de preparacao administrativa / apoio logistico.

6.3 O Chefe de Serventia judicial organiza, a seu critério, o rodizio de

atendimento ao publico e entre os integrantes das diversas equipes.

6.4 O horario individual dos servidores é afixado no quadro de publicidade do
Cartorio.

7 CHEFE DE SERVENTIA JUDICIAL DE 12 INSTANCIA E SEU SUBSTITUTO

7.1 O substituto é designado pelo juiz. No impedimento ou falta ocasional do

Chefe de Serventia e de seu Substituto, a substituicdo cabe ao Analista

ludiciario com maior tempo de servico no Cartério, declarando-se substituto,

expressamente, nos atos que praticar.

7.2 Na hipbétese de a serventia ndo contar com Analista ludicidrio, a substituicdo

cabe ao Técnico de Atividade judiciaria com maior tempo de servico no

Cartério, declarando-se substituto, expressamente, nos atos que praticar.

8 MANTER ENDERECO DA SERVENTIA ATUALIZADO (CNCG] ARTS. 151 E 152)
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8.1 A serventia consigna o respectivo endereco nos oficios, certiddes, traslados,
mandados e outros atos gue expedir.

8.2 Cabe ao Chefe de Serventia Judicial, quando da instalacao ou mudanca de

suas dependéncias:

| - comunicar ao 6rgao responsavel pelo cadastro das serventias judiciais da
Corregedoria-Geral da Justica qualquer alteracaoc ocorrida nos dados
cadastrais;

Il - encaminhar ao 6rgado responsavel pelo cadastro das serventias judiciais
da Corregedoria-Geral da justica a co6pia da ata de instalacdo constando a
denominacao, o endereco e o numero do telefone do 6rgado criado e

instalado.

9 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

9.1 A lotacdo e a movimentacdo do pessoal do Cartdrio sao definidas pela
Corregedoria-Geral da justica (CG}).

9.1.1 O Chefe de Serventia ludicial mantém cadastro atualizado dos servidores.

9.2 Cabe ao Chefe de Serventia judicial a integracdo do servidor no Cartério

disponibilizando as Rotinas Administrativas (RAD) relacionadas ao seu
processo de trabalho para conhecimento acerca do funcionamento do juizo e

exercicio de suas funcoes.

9.3 O Chefe de Serventia judicial, em conjunto com o servidor, verifica o

desenvolvimento ou o aprimoramento das habilidades e conhecimentos
necessarios, de acordo com a matriz de competéncia para Vara de Familia, e
indicam as acbes de capacitacao a serem realizadas conforme os

procedimentos descritos na RAD-DGPES-072 —~ Promover a recepcao e a

integracao de Servidores.

9.4 A frequéncia diaria é registrada no livro de ponto, referente a cada servidor.
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9.5 O Chefe de Serventia judicial controla a frequéncia no Sistema de Frequéncia

FREQWEB e fiscaliza o lancamento, até o terceiro dia Gtil do més
subsequente, mediante boletim de frequéncia impresso, mantendo-o
arquivado.

9.6 O Chefe de Serventia judicial elabora as férias da equipe, definidas a partir

de uma escala gue garanta a suficiéncia da lotacao cartordria durante todo o
exercicio e, guando necessario, a submete a aprovacao do juiz de Direito.

9.6.1 Lanca a escala de férias no sistema, no més de novembro.

9.7 O servidor solicita diretamente a CG} as demais movimentacdes funcionais
(licencas e afastamentos), com a devida anuéncia do Chefe de Serventia
ludicial e do Juiz de Direito.

9.8 O Chefe de Serventia ludicial estabelece a distribuicdo das tarefas entre os

integrantes da equipe do cartério, observando os processos de trabalho e a
necessidade de substituicdo dos servidores. Utiliza o formulario Equipes por
Processos de Trabalho - SIGA-VFAM (FRM-VFAM-003-01) para registrar os
servidores responsaveis e o0s substitutos por seu respectivo processo de
trabalho.

9.8.1 Para as atividades é importante indicar o executante e o substituto, de
modo gue, na auséncia do executante, a atividade nao fique paralisada.

9.9 Utiliza o FRM-VFAM-003-03 - Horario de Atendimento ao Balcdo para
organizar o rodizio de atendimento ao publico.

9.10 O Chefe de Serventia judicial busca continuamente a promocao do

relacionamento harmonioso da equipe.

9.11 Os estagiarios do Centro de Integracdo Empresa-Escola (CIEE) prestam
auxilio ao sistema de processamento integrado e o treinamento para

execucdo das atividades é realizado conforme RAD-DGPES-072.
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9.11.1 O Chefe de Serventia judicial controla a frequéncia e as férias dos

estagiarios.

10 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA CARTORARIA (CNCGJ ART. 150 INCISO XIX E
ATO NORMATIVO T) N2 16/2006)

10.1 O Chefe de Serventia judicial, ou quem ele indicar, mantém o controle

patrimonial de entrada e saida de materiais de consumo e permanente e
requisita o seu fornecimento de acordo com as necessidades reais de

consumao.

10.1.1 O Chefe de Serventia judicial solicita material de consumo e permanente
para o Cartério mediante registro no Sistema de Material, disponibilizado
na intranet do Tribunal de Justica.

10.1.2 Ao receber o material, o Chefe de Serventia judicial, ou quem ele indicar,

atesta o recebimento na guia “Solicitacao de Material”, emitida pela
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG).

10.1.3 O Chefe de Serventia judicial, a seu critério, pode manter cépia da

solicitacao de material para consulta, desfazendo-se dela quando lhe
convier, uma vez que a relacao solicitada permanece registrada no

sistema informatizado.

10.2 O Agente Patrimonial Nato da serventia judicial é o Chefe de Serventia

ludicial, que indica o Agente Patrimonial Delegado.

10.3 Caso a unidade nao possua Agente Patrimonial Delegado, nos periodos de
férias e de licenca do Agente Patrimonial Nato, bem como de vacancia da
funcdo, o superior hierarquico assume, automaticamente, a

responsabilidade pelos bens.

10.4 O Agente Patrimonial Nato, bem como o Agente Patrimonial Delegado deve:
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| - zelar pela guarda, seguranca e conservacao dos bens;

il- manter os bens devidamente identificados com a plagueta de
patriménio;

ill - providenciar, junto aos 6rgaos gestores competentes, 0s reparos

necessarios ao adequado funcionamento dos bens;

iV - devolver, ao 6rgao gestor competente, o0s bens permanentes
obsoletos, ociosos, irrecuperdaveis ou subutilizados, para gque seja
definida a sua destinacao;

V- comunicar ao Departamento de Patrimé6nio e Material da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/DEPAM) a existéncia de bens de consumo
excedentes ou danificados, para andlise e definicdo de sua destinacao;

VI - informar a Divisdo de Controle Patrimonial da Diretoria-Geral de

Logistica (DGLOG/DIPAT) sobre a movimentacao de bens, mediante a

remessa do Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial em trés dias;

VIl - comunicar ao Agente Patrimonial Principal e a Diretoria-Geral de
Seguranca lInstitucional (DGSEI), por escrito e imediatamente apds o
conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio de bens ou de danos
resultantes de acao dolosa ou culposa de terceiro, bem como ac Museu
da Justica do Estado do Rio de janeiro (MUSEU), da Diretoria-Geral de
Comunicacao e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM), quando se tratar

de bem cultural;

Viii- prestar contas ao Agente Patrimonial Principal em caso de perda de sua
condicao de Agente Patrimonial Nato, mediante a Comunicacdo de Baixa
de Responsabilidade e sempre que solicitado, inclusive pelos 6rgaos de
controle;
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iX - informar a DIPAT em caso de falecimento de Agente Patrimonial
Delegado, mediante a Comunicacao de Baixa de Responsabilidade

Patrimonial.

10.4.1 O Agente Patrimonial Delegado providencia a transferéncia de
responsabilidade patrimonial em caso de destituicao da funcao, mudanca
de lotacao, desligamento ou afastamento do PJER], encaminhando a DIPAT
o Termo de Transferéncia de Responsabilidade.

10.5 A manutencao dos sistemas e de equipamentos de informatica é solicitada a
Central de Teleatendimento, pertencente ao Servico de Seguranca em

Telefonia da Diretoria-Geral de Sequranca Institucional (DGSEYSETEL).

10.6 Cabe a (DGLOG) a limpeza, a organizacao e a conservacao das instalacdes.
O Chefe de Serventia judicial solicita servicos especiais sempre que

observar alguma disfuncao.

10.6.1 O Chefe de Serventia judicial incentiva, permanentemente, a equipe do

Cartério a conservar a limpeza e a organizacao do ambiente de trabalho.

10.7 O Chefe de Serventia judicial providencia, quando necessario, o apoio de

seguranca que se mostrar suficiente e oportuno para o atendimento a

situacdes de risco contra pessoas ou bens, no ambito do juizo ou Cartério.

11 DA UTILIZAGCAO DO SISTEMA INFORMATIZADO (CNCG) ART. 155 A 156)

11.1 O Chefe de Serventia judicial assegura o correto cadastramento dos feitos

no sistema informatizado, bem como o imediato lancamento no terminal de

computador, de toda e qualquer movimentacao dos processos autuados.

12 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO CARTORIO (CNCGJ ART. 174 A 182)
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12.1 Os Cartérios, respeitadas as suas peculiaridades de estrutura e
funcionamento, adotam o sistema béasico de documentacdo conforme

Consolidacao Normativa da Corregedoria-Geral da Justica.
12.2 Mantém o quadro de publicidade organizado, contendo:

a) Tabelas atualizadas de custas e emolumentos;

b) audiéncias;

¢} horario individual dos servidores;

d) demais atos da serventia.

12.3 O Chefe de Serventia Judicial mantém os papéis referentes aos atos

cartordrios na serventia, observada a tabela de temporalidade documental,
de modo a facilitar buscas.

12.3.1 O Chefe de Serventia judicial, substituto, ou quem ele designar, verifica,

anualmente, a temporalidade dos documentos e a sua destinacao.

12.3.2 Caso a destinacao seja sua eliminacao, preenche o Termo de Eliminacao,

conforme estabelecido na Rotina Administrativa Eliminar Documentos nas

Unidades Organizacionais, procedendo em seguida a eliminacdo dos

documentos relacionados.

12.4 Caso a destinacao do documento seja o Departamento de Gestdo de
Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do

Conhecimento (DGCOM/DEGEA) providencia o encaminhamento, nos termos

da Rotina Administrativa Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.

12.5 Mantém integros os livros tombos, utilizados antes da informatizacdo da
serventia, para facilitar o controle de documentos necessédrios ao
rastreamento e desarquivamento de autos de processos nao cadastrados no
Sistema DCP, se for o caso.
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13 AUTOS DE PROCESSO JUDICIAL

13.1 Mantém os autos de processos judiciais no Cartério em estantes e pilhas
devidamente identificadas como E10/P02, onde E10 representa a estante de

numero 10 e P02 a segunda pilha nessa estante, ou por prazo.

13.2 Findo o processo judicial, o Chefe de Serventia ludicial, ou quem ele

designar, realiza o servico de arquivo dos processos judiciais, reunindo-os
em caixas destinadas ao arquivo, numerando-as com etiqueta e remetendo-

as ao Arguivo Geral, observadas as determinactes da CNCG}, art. 222 a 229.

13.3 Caso a destinacao seja a Divisao de Processamento Especial e

Arquivamento da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento judicial
{DGFAJ/DIPEA) ou o Nucleo de Arquivamento, o Chefe de Serventia Judicial,

ou guem ele designar, antes de encaminhar o processo ao DIPEA ou para a

Central de Arquivamento, deve:

13.3.1 intimar as partes, via Diario da Justica Eletrbnico, para que requeiram o
que entenderem devido no prazo de 05 (cinco) dias, findo o qual o
processo sera remetido ao DIPEA,;

13.3.2 Certificar o transito em julgado e a regularidade do processo, observando
as seguintes providéncias:

a) Verificacdo quanto ao cumprimento dos Ultimos despachos, bem
como da juntada aos autos de todas as peticbes, oficios, avisos de

recebimento e mandados;
b) Conferéncia da GRER] eletrbonica;

c) Verificacao quanto ao encerramento de processos apensados e
eventuais incidentes processuais, bem como sua correta apensacao

aos autos principais;
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d) Certificacao quanto ao decurso do prazo de que trata o artigo 475-) do
Cédigo de Processo Civil;

e) Conferéncia da correta numeracao das folhas dos autos e do limite de
200 (duzentas) folhas por volume;

f) A inexisténcia de documentos grampeados na contracapa;

g) Verificacdo gqguanto a condicdo da capa dos autos, inclusive com

eventual restauracao;

h} Correto cadastramento da classe e assunto do processo principal e
de seus apensos, quando for o caso, no sistema informatizado DCP;

i} Inexisténcia de recursos pendentes nos Tribunais Superiores;

j} Observancia do prazo de 30 (trinta) dias contados do
encaminhamento de eventual mandado de pagamento ao Banco do

Brasil.

13.3.3 O andamento de remessa do feito ao DIPEA deverd ser lancado no

sistema informatizado no mesmo dia da efetiva remessa.

13.4 Fica dispensada a juntada de termo de recebimento da conclusao aos autos
fisicos, bastando seu lancamento eletrénico, este obrigatoério.

14 CUSTAS JUDICIAIS (CNCGJ ART. 162 A 164)

14.1 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 gue os servidores responsaveis

pelo processamento fiscalizem as custas e lavrem as respectivas certiddes.
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14.2 O Chefe de Serventia judicial afixa no quadro de publicidade da Vara, em

local visivel, e que facilite o acesso e a leitura pelos interessados, as

seguintes informacdes:

I - as tabelas publicadas anualmente pela Corregedoria-Geral da justica,
com os valores de custas ou emolumentos correspondentes a cada

ato, atualizados e expressos em moeda corrente;

il - aviso de que as informacdes atinentes a custas e emolumentos
encontram-se disponiveis no sitio do Egrégio Tribunal de justica para
consulta dos interessados;

il - esclarecimento de que qualquer irregularidade na cobranca de
custas, emolumentos e taxa judicidria deve ser comunicada a

Corregedoria-Geral da justica, para apreciacao das medidas cabiveis.

14.3 O servidor ndo recebe diretamente importancia destinada ao pagamento de

custas, emolumentos e taxa judiciaria.

14.4 O recolhimento de custas, emolumentos, taxa judicidria e acréscimos legais
devidos, em caso de paralisacao total ou parcial da instituicdo bancaria, é

feito no primeiro dia de normalizacéo do servico bancério.

14.5 As duvidas sobre custas sao esclarecidas pela Divisdo de Custas e
informacodes da Corregedoria-Geral da Justica (CG/DICIN), previsto no art.
59, § 92 da Consolidacao Normativa - CGJ.

15 CONSULTA AO SERVICO DE ARQUIVO - SARQ

15.1 O Chefe de Serventia judicial do juizo que prolatar decisao cumpre o

sargueamento de Alvard de Soltura, operacionalizado através do correio

eletrOnico institucional da serventia.
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15.2 Os juizos encaminham suas mensagens para o endereco eletrénico da
Polinter, disponibilizado somente para sarqueamento de alvara de soltura,

mediante confirmacao de entrega e leitura da mensagem enviada.

15.3 Cabe aos juizos observarem gue as mensagens encaminhadas contém todas

as informacdes sobre o contelddo do alvara de soltura, conforme os itens a

seqguir:

I - nUmero do alvara de soltura;

it - juizo;

ifl - nUmero do processo;

IV - nUmeros dos processos desmembrados;

V - inquérito/flagrante/RO/Peca de Informacao, se for o caso;

Vi- nimero do Mandado de Prisdo a que se refere, se for o caso;

Vii- data e local da expedicao;

Vil - delegacia de origem, se for o caso;

iX - classificacao do delito;

X - nome e gualificacao completa do preso (alcunhas e outros nomes por ele

utilizados);

Xl - local de acautelamento do preso;

Xl - fundamento e data da decisao;

Xl - nome e matricula do juiz de Direito que prolatou a decisdo, bem como

do Chefe de Serventia [udicial solicitante.
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15.4 insere o numero do processo principal também no Alvara, sendo este
expedido em processo desmembrado ou oriundo de carta precatéria.

15.5 O servidor envia o pedido de SARQ, utilizando o recurso copiar / colar o
alvard de soltura no corpo do e-mai/l, visto que o modelo de alvara contido no
projeto comarca ja contém todos os dados referidos no item anterior, vedado

o envio de tais dados como anexo, bem como de qualquer outro texto.

15.6 O servidor envia e-mai/ a Polinter correspondente a um sé réu, sendo
vedado o envio de mais de um pedido de SARQ em uma mesma mensagem

de e-mail.

15.7 O Chefe de Serventia judicial fica dispensado de outros encaminhamentos,

visto que o SARQ/POLINTER se encarrega de encaminhar as mensagens a
SEAP, quando se tratar de preso acautelado no sistema penitenciario.

15.8 As serventias recebem o0s sarqueamentos, uma vez realizados,
encaminhados pela POLINTER, ou, quando for o caso, também pela SEAP
através dos enderecos eletrénicos.

15.9 O servidor responsavel pelo recebimento da resposta providencia a
impressao da mesma, em papel com timbre do Tribunal de justica deste
Estado, assina e carimba.

15.10 O Chefe de Serventia judicial encaminha o pedido de sarqueamento até as
18 horas, providencia imediata comunicacao com o Oficial de Justica
Avaliador (OJA) vinculado ao Juizo e com o Nucleo de Apoio Reciproco de
Oficiais de justica Avaliadores (NAROJA) ou a Central de Cumprimento de
Mandados (CCM}), onde houver.

15.11 O Chefe de Serventia judicial aguarda na serventia até a vinda da resposta

da consulta formulada, de modo a assegurar o cumprimento do

sarqueamento do alvara de soltura.
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15.12 Verifica se foram realizados o0s respectivos sarqgueamentos e encaminha o
alvara de soltura ao Oficial de justica Avaliador (OJA) vinculado ao Juizo; ao
Nucleo de Apoio Reciproco de Oficiais de justica Avaliadores (NAROJA) ou a
Central de Cumprimento de Mandados (CCM), onde houver, para seu devido

cumprimento.

15.13 Envia o sarqueamento por fax, excepcionalmente, nas seguintes

condicoes:

e Nao for possivel operacionalizar pelo meio eletrénico, certificando o

Chefe de Serventia judicial nos autos;

e hd relaxamento da prisao em flagrante e, concomitantemente, a
decretacdo da prisao preventiva; neste caso, o juizo encaminha por fax o

alvara de soltura e o mandado de prisao.

15.14 O Chefe de Serventia judicial, ap6és os devidos sarqgueamentos,

encaminha a carta precatéria com o respectivo Alvara de Soltura, de
imediato, ao juizo Deprecado.

15.15 Encaminha o Alvara bem como os documentos necessarios a sua instrucao
diretamente para a Central de Mandados competente, ainda que situada
em outra Comarca, nao havendo necessidade de expedicac de carta
precatéria para este fim.

15.16 Cabe ao Chefe de Serventia |udicial consultar o correio eletrbnico e

proceder a imediata juntada aos autos dos expedientes devolvidos pela
Central de Mandados, inclusive verificando sobre a efetivacao ou nao da

soltura

15.17 No caso de restar prejudicada a soltura, o Chefe de Serventia judicial

verifica, assim que possivel, inclusive no sistema DCP, se a restricao
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procede ou nao, em seguida, certifica nos autos e os remete ao Magistrado
para as providéncias cabiveis.

16 ACOMPANHAR OS INDICADORES

16.1 O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho do
Cartério é realizado mensalmente, mediante consulta dos Relatérios
Estatisticos pelo Sistema DCP, no inicio de cada més, podendo, a critério da
Vara, utilizar a planilha eletrénica, cujos dados inseridos sao fornecidos pelo

Relatdério Estatistico Consolidado.

16.2 O juiz de Direito e o Chefe de Serventia judicial analisam os Relatérios

Estatisticos e comunicam os resultados a equipe.

16.3 A equipe do Cartério implementa as necessidades de melhorias sugeridas, a

partir da anadlise e sob a supervisao do juiz de Direito.

16.4 Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, séo
tomadas acdes adequadas, sob a supervisao do juiz de Direito.

17 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE

Acervo Geral Sistema DCP Mensal

18 GESTAO DE REGISTROS

18.1 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:

RETENGCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPERA- % CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL | NAMENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**
)
. 0-2-9-1- Chefe de Condicdes DGCOM /
Livro de ponto 13 Serventia Estante Assunto/data apropriadas 1 ano DEGEA®K
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RETENCAO
i (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPERA- = CORRENTE - =
IDENTIFICAGAO CCD* SAVEL NAMENTO cho PROTEGCAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**
)
ludicial
Boletim de Chefe de L - ~
Freguéncia 0_21_2_1_ Serventia Pasta Data aC?ler?aode:s 2 anos Ellnmalnl?éao
(impresso) udicial prop
- Chefe de I DGCOM /
:Eiig:glrzsdsi;‘erlas 0-2-4-2 a Serventia Pasta Data a(p:)?gglr?;de:s 2 anos
udicial DEGEA
Cépia de Chefe de , o s
correspondéncias 0-6-2-2 j Serventia Pasta Nume;o/Dat acggd:,?;de:s 2 anos Ellnmalnljacg)ao
expedidas udicial prop
a Chefe de - - ~
rC:Crégisg:ndenCIa 5-5-4 Serventia Pasta Data a%?gg:’?;de:s 2 anos Ellnmalnljacg)ao
udicial
Equipes por
Processos de Chefe de - - ~
Trabalho - SIGA - 0-0-2 c Serventia Pasta Data acggd:,?;de:s 1ano Ellnmalnljacg)ao
VCIV (FRM-VFAM- udicial prop
003-01)
Horério de
. Chefe de - o ~
Atendimento ao 0-2-9-1-1 | =——— Condicdes Eliminacao
Balcdo (FRM- C Se@q%;:a Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
VFAM-003-03) ludicial
Termo de
Eliminacéo de
Documentos Chefe de Assunto/ -
(Livros fichas, 0'6'5'6'2 Serventia Pasta NUmero/ AC?*QdL(i;aode:s 5 anos %/
pastas, udicial data prop
envelopes e
similares)
Livro Tombo
: Chefe de -
(anteriores a TN - P Condicdes DGCOM /
implantacdo do 0-6-2-2 e Seurdvi%at:a Armario Numero apropriadas 60 anos DEGEA***
Sistema DCP) ludicial

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral Comunicacdo e de
Difusao do Conhecimento.

Notas:

D ment

Ar

ivo Intermediari

rir Ar

ivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sao 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 Aplicacéo.
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