


PODER JUDICIARIO DA UNIAO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E DOS TERRITORIOS

Correicao Judicial Ordinaria

M ET OD OUL O GTA D E T R A B A L H O

Correigoes - Biénio 2012/2014



Composigao da
Administragao

Superior

2 01 2

Desembargador
JOAO DE ASSIS MARIOSI
Presidente do TJDFT

Desembargador
SERGIO BITTENCOURT
1° Vice-Presidente do TIDFT

Desembargador
LECIR MANOEL DA LUZ
2° Vice-Presidente do TIDFT

Desembargador

DACIO VIEIRA
Corregedor de Justica do DF e Territorios



Apresentagao

Corregedoria da Justica do Distrito Federal e dos Territorios apresenta aos magistrados e servidores

desta e. Corte, bem como a toda comunidade juridica, os manuais de Correi¢io Judicial e

Extrajudicial. O trabalho teve por desiderato algar patamares de modernidade e plena normatizagao
de procedimentos, galgando, assim, seguranca juridica e impessoalidade ao agir correicional.

O atuar de toda Corregedoria deve ser, por esséncia, preventivo, buscando que os jurisdicionados e os
outros agentes envolvidos nos processos judiciais e nos procedimentos extrajudiciais recebam a Justica que
buscam: célere, eficaz e, sobretudo, profissional.

Nao ha espago para o agir empirico, € necessario seguir padroes, buscar métodos e implementar sistemas.
Tudo considerando a persegui¢do incessante ao respeito a plena cidadania, fundamento constitucional da
Reptblica, e aos principios da Administragdo Ptblica, em especial ao da eficiéncia e ao da publicidade.
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Considerando, pois, os apontamentos acima, a colegdo “Manuais de Correicdo do TJDFT” é um marco.
Elaborados pelos profissionais responsaveis pelas inspe¢des e correicdes no ambito da Corregedoria do
TJDFT, os textos tém por foco o que devera ser observado quando das inspeg¢des, tudo com os devidos
apontamentos normativos. Optou-se por dividir a redagdo em dois livros, para que as matérias de certa
forma congéneres, porém distintas, fossem tratadas acurada e detidamente.

De fato, tem-se que as correi¢des judiciais, previstas no artigo 6° do Provimento Geral da Corregedoria
aplicado aos Oficios Judiciais, atualmente sdo realizadas tendo por norte minimo o disposto na Meta 6 da
Corregedoria Nacional de Justiga, que determina visita anual a, pelo menos, 30% (trinta por cento) dos
oficios judiciais. Trabalho meticuloso, realizado com responsabilidade e senso civico.

Noutro giro, as correi¢gdes extrajudiciais, previstas no artigo 20 do Provimento Geral da Corregedoria
aplicado aos Oficios Extrajudiciais, abarcam 100% (cem por cento) das Serventias Extrajudiciais do Distrito
Federal. Assim, a Corregedoria da Justi¢a atua orientando e fiscalizando os servicos delegados, para que o
DESEMBARGADOR DACIO VIEIRA e . . L
Gorregedor de Justiga do DF e Territbrios - 2012/2014 cidaddo seja atendido com a qualidade, a seguranca e o profissionalismo esperados.

Certo de que a busca pelo acesso a justiga e pela resolucdo de conflitos, por meio de um atendimento com
qualidade e promovendo a paz social, ¢, ndo por acaso, a missio do TJDFT, apresento, jubiloso, os Manuais
de Correicao Judicial e Extrajudicial
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Correicao

Func¢do administrativa exercida
pelo Corregedor-Geral da Justica
ou Juizes Corregedores, que tem
por finalidade emendar e corrigir
os erros e abusos de autoridades
judicidrias e dos serventudrios da
justica e auxiliares.

Fonte: Glossario Conhecendo o Judiciario

(http://www.tjdft.jus.br/institucional/imprensa/
glossarios-e-cartilhas)

MISSAO DO TJDFT

Proporcionar a sociedade do Distrito Federal e

dos Territorios o acesso a Justica e a resolucao dos
conflitos, por meio um atendimento de qualidade,
promovendo a paz social.

VISAO DO TJDFT
Apresentar resultados que reflitam o aumento da
produgdo, eficiéncia e qualidade em nossa atuagao.

VALORES DO TJDFT
Celeridade, Transparéncia, Exceléncia, Etica, Pro-
atividade, Eficacia, Imparcialidade e Coeréncia.
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Correi¢ao Ordindria tem por finalidade a averiguagdo periddica da regu-
laridade dos servigos nas unidades judicidrias de Primeira Instancia bem
como a uniformizacdo e a padronizagdo de praticas e rotinas cartorarias.

A atividade correicional ordinaria do Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos
Territérios —TJDFT segue um modelo de maior entrosamento entre a Corregedoria
e os cartérios, com Inspegdo dos feitos e atua¢ao conjunta no Saneamento de even-
tuais incorre¢des nos procedimentos cartorarios.

Todos os atos da equipe da Coordenagao de Correigao e Inspegao Judicial — COCI-
JU sdo pautados no Provimento Geral da Corregedoria — PGC, na Portaria GC 67
de 15 de junho de 2012 e nos demais provimentos expedidos pela Corregedoria.

A Correigao objetiva, ainda, a divulgacdo e a efetiva utilizacdo do Manual de Pra-
ticas Cartordrias, ferramenta bdsica das Serventias na realizagdo de suas atividades.

Os trabalhos sao divididos em:




A Correicao

Para a execugdo das atividades, a equipe de Correigdo, capitaneada pelo Nucleo de
Atividade Correicional e Inspec¢ao Judicial - NUCO], ¢ dividida em quatro frentes:

1.
Pré-saneamento

2.
Inspecao dos autos:

3.
Saneamento

4,
Residuos

atividade realizada no turno matutino, voltada ao Sanea-
mento de pequenas pendéncias, com o fito de agilizar os
trabalhos da equipe de Correigao, composta de servidores e
estagiarios de nivel superior;

trabalhos realizados pela manha, com equipe composta
por servidores do NUCO], todos com experiéncia car-
toraria e formagao juridica, responsaveis pela Inspecao
dos autos;

atividade desenvolvida no turno vespertino para execu-
¢ao das medidas anotadas pela equipe de Inspe¢ao bem
como para difusdo de boas praticas cartorarias. A equipe
¢ composta de dois servidores, responsaveis pela super-
visdo do corpo de estagidrios de nivel superior;

correcio da base de dados do sistema informatizado, com
vista a regularizacdo do estoque de feitos efetivamente em
tramitacdo. Serdo tratados os feitos ndo localizados du-
rante a Correicdo. A equipe ¢ composta de servidores e
estagiarios de nivel superior.

O controle das informagdes obtidas durante os trabalhos de Correi¢io é realizado no
Sistema ACISTI, desenvolvido e mantido pela equipe do Nucleo de Monitoramento Ju-
dicial - NUMO]J. Essa ferramenta possibilita, além da geracio dos relatérios encaminha-
dos a Serventia, a afericio e a compilacio da pontuagdo para certificacio com o Selo
de Qualidade da Corregedoria, nos termos da Portaria GC 68 de 15 de junho de 2012.

Antes de iniciados os trabalhos, o NUMO]J realiza levantamento prévio dos feitos
que serdo correicionados nas proximas Serventias, viabilizando, assim, a previsao
do tempo de permanéncia da equipe do NUCO]J em cada uma delas e a elaboragao
do cronograma de Correigao.

Abertura do Sistema ACISTI







Visita Prévia a Serventia tem como objetivo a entrega do oficio do Desem-
bargador Corregedor, com a informagdo da data de inicio dos trabalhos e
a do prazo previsto para a realizagao deles.

Nessa oportunidade, devera ser fornecida copia da portaria do Juizo, que dispoe
sobre as atribui¢des dos servidores do Cartorio, a fim de balizar os trabalhos das
equipes de Correi¢do e Saneamento.

Durante a Visita, sera preenchido formulario proprio para diagnostico das ativida-
des do Cartério bem como para direcionamento da equipe de Correigao, abran-
gendo as seguintes questoes:




Visita prévia a Serventia

procedimentos de juntada: como funcionam? Como é realizado o
cadastramento e o descadastramento das petigdes?

procedimentos de publicagao de atos: utiliza-se da pauta
automatica? Utiliza-se do andamento 308 — ENVIAR A
PUBLICACAQO? Em caso afirmativo, como e por qué.

arquivamento: qual € o procedimento adotado para remessa e
solicitacdo de autos? Os autos permanecem em Cartorio por quanto
tempo?

qual é o procedimento de carga e remessa de autos com varios
volumes e apensos?

ha disponibilidade da sala de audiéncias durante o periodo de
Saneamento dos feitos correicionados?

o juizo utiliza-se de portaria para delegar atividades aos servidores?

como sao distribuidas as atribui¢bes cartorarias aos servidores?
Qual ¢ a atividade desempenhada por cada um?

Deve-se ressaltar que a Correi¢do Judicial ordindria ndo tem o carater de forca-
-tarefa, mas de atividade conjunta com o Cartério para o Saneamento de pendén-
cias e para sugestao de melhoria de procedimentos. Assim, durante a Correigao,
os atos de Saneamento serao realizados em conjunto pela equipe da Corregedoria
e do Cartdrio e, dependendo do andamento dos trabalhos, é possivel que restem
Saneamentos pendentes para que sejam realizados exclusivamente pelos servido-
res do Cartério ao término dos trabalhos, identificados por listagem fornecida no
momento da saida da equipe da Corregedoria.

Os horarios das atividades deverdo ser informados: os de Inspecdo dos autos
de processo e Pré-Saneamento serdo realizados no turno matutino, das 7h30 as
12h30, e os de Saneamento das 13h as 18h.

Os trabalhos de inspegéo dos autos de
processo e pré-saneamento serao realizados

no turno matutino, das 7h30 as 12h30,
e 0s de saneamento das 13h as 18h.

Destaque-se que a presenga do diretor de Secretaria e de servidor do cartorio € de
suma importancia para o acompanhamento dos trabalhos e para eventual realiza-
¢ao de procedimentos, como o registro de andamentos.

A equipe de Correigao deve instruir os servidores acerca do procedimento que deve
ser adotado em caso de carga de autos durante a Correigio. £ importante nio fazer
carga de feitos pendentes de Saneamento ou de Inspegdo. Para isso, antes do registro
da carga, os feitos em que ela nio possa ser adiada deverdo ser saneados de imediato
(se possuirem a etiqueta 1) ou inspecionados (se ndo possuirem etiqueta).







Pré-Saneamento consiste na analise dos autos e na resolugao de peque-
nas inconsisténcias, com o objetivo de tornar mais célere o trabalho da
equipe de Correigao.

Essa atividade é realizada, no periodo matutino, por equipe composta de estagi-
arios e servidores do NUCO]. Nessa oportunidade, sao observadas e corrigidas as
eventuais inconformidades nos seguintes itens, entre outros:

O Pré-Saneamento busca atingir o maior nimero possivel de autos; porém, nao ¢
imprescindivel a sua realizagdo em todos os processos, uma vez que os feitos que
ndo passarem pelo Saneamento terdo os itens correspondentes verificados pela
equipe de Correigao.

Os feitos pré-saneados serdo marcados com a etiqueta marrom do Pré-Saneamen-
to, conforme modelo a seguir, que sera posteriormente coberta pela etiqueta de
Correigdo. A etiqueta sera afixada na lombada dos autos, abaixo da bailarina.

Modelo da etiqueta Pre-Saneamento.
Deve ser afixada na lombada dos autos,
abaixo da bailarina.




. Pré-Saneamento

3.1. Procedimento do Pré-Saneamento
d. abrir o SISTJ, clicar em ATUALIZAR LISTA DE SERVIDORES e selecionar

_ a circunscrigao atual, observando se ela NAO tem a letra D a sua frente (por
exemplo, acessar Brasilia e ndo B-Brasilia);
a. caneta;

b. etiquetas de sinalizagdo do Pré-Saneamento;

c. duplas de marcadores.

a. localizar uma estagao de trabalho com computador disponivel;

b. ligar o computador;

c. preparar o sistema de Correigao:

i. abrir a pasta U:\ACISTI (disponivel
somente aos servidores e estagiarios da
COCIU);

ii. copiar o arquivo ACISTI 2012 — PRE-
SANEAMENTO.mdb para a area de trabalho
do computador. Esse procedimento
objetiva tornar o sistema mais rapido.

POR SEGURANCA, TODOS OS DIAS O
ARQUIVO DEVE SER COPIADO NO INICIO
DOS TRABALHOS E EXCLUIDO DA AREA
DETRABALHO AO FINAL DO DIA;

iii. abrir o ACISTI 2012 — PRE- Tela do ACISTI - Lista de Servidores
SANEAMENTO.mdb e selecionar a
Circunscri¢do e a Vara em que se esta

tmabalhanco; e. abrir o QVT: abrir o aplicativo TERMINAL, selecionando o TJDF01. O
iv. na abertura do Access, se for perguntado caminho utilizado sera “[1] Sistemas de 1* Instancia » TJ — Processos de 1*
“Deseja abrir este arquivo ou cancelar a Instancia » MO — Movimentagdo » 3 — Consulta » 3010 — Andamentos
operagdo?”, clicar em ABRIR. Em seguida, por distribuicdo”. Apos, suba com a seta para o campo de cima e digite o
na pergunta “Deseja bloquear o conteudo numero da circunscrigdo. O campo do processo ficard valido para consulta.
nio assinado?”, clicar em NAO. Ao finalizar a consulta, tecle “c” para voltar e consultar um novo processo.

. Tela do ACISTI - Pre-Saneamento
28




. Pré-Saneamento

a. Numeragao das paginas

a. ao retirar processos do escaninho, deve-se atentar, SEMPRE, PARA A

ORDEM em que estio guardados, devolvendo-os na MESMA SEQUENCIA 156 estiveir faltando mgmerat;io CIRELS (}e 3 (tres) fo]lfls do PEGEESSS;
sejam as ultimas ou ndo, deve-se completa-las e marcar “numeragao

em que foram retirados; _
b ' equivocada de folhas”;

~ . . . . ~ Je X3 ~ . . “« o . ’
b. deverdo ser retirados os processos sem a etiqueta de sinalizacdo de Pré- ii. se a numeragao estiver incorreta, marcar “renumerar a partir de: (fl.)”,
Saneamento; iniciando a anotagdo sempre com algarismos (ex: 152 a 162 — inverter
ordem das folhas e renumerar).

c. os marcadores serdo sempre utilizados em pares (dois marcadores com b. Advogados
a mesma numeragao). Um serd colocado no lugar de onde os autos foram

) ) ) ) ~ i.localizar a procuragdo ou o substabelecimento vigente no processo;
retirados, e o outro, mantido dentro dos autos para correta identificagdo

por ocasiio da devolugio, ii. conferir no SIST] (Secretaria » Cadastramento » Partes);

iii. alterar o nome do advogado na capa dos autos, se necessario, e
colocar o nimero da pagina apés o nome do advogado principal (ex.
DF123456 Defensoria Ptblica — fl. 16). Se for necessaria a anotagdao na

capa, marcar no ACISTI “Auséncia de sinalizagdo na capa dos autos”;

iv. os advogados nao serdo excluidos do Sistema, a ndo ser que seja
localizado documento indicando a sua destituicao ou a substituicao;
v. 0 advogado principal devera ter o cadastro conferido no SIST]
para confirmar que o campo NAO INCLUIR ADVOGADO NA
PAUTA AUTOMATICA nio esteja selecionado (SECRETARIA —
CADASTRAMENTO — PARTES — ALTERAR ADVOGADO);

vi. os cadastros dos demais advogados deverao ser conferidos no SIST], e
o campo NAO INCLUIR ADVOGADO NA PAUTA AUTOMATICA deverd
estar devidamente marcado;

vii. no ACISTI, o campo de “Falha no cadastramento de advogado”
somente devera ser marcado em caso de:

B qualquer tipo de falha no cadastramento do advogado principal
(advogado incorreto ou marcado o campo nao publicar, por exemplo);

B advogado destituido ainda vinculado ao processo;

B existéncia de advogados cadastrados e nao marcados no campo de
impedimento de publicagio, caso que NAO DEVERA SER SINALIZADO COMO
. Forma de colocagdo dos marcadores na prateleira Forma de colocagdo dos marcadores nos autos retirados ERRO, em razao de as Serventias ainda estarem se adequando a nova rotina.
30




3 Pré-Saneamento

Colocar a tarja verde caso seja
processo com prioridade

Posicao do carimbo na capa dos autos




. Pré-Saneamento

a. descadastramento: verificar a data e o ntimero do protocolo da peti¢ao; se
iguais, registrar a anexagao no SISTJ (Secretaria » Cadastramento » Documentos
Anexados) ouno QVT (somente verificar se ha ou ndo documento a juntar,

mas nao descadastrar). Se houver documentos ou petigdes juntados, mas nao
descadastrados, marcar a op¢ao “Descadastramento de peticoes”.

i. Os avisos de documento a juntar cujos documentos nao forem localizados

nos autos nao deverao ser descadastrados, marcando no ACISTI a opgao

“Juntar”. Deve-se atentar para a data das petigSes oriundas do Drive-Thru, DEVEM-SE REGISTRAR TODOS OS PROCESSOS NO ACISTI, independentemente
marcando no ACISTI a op¢ao “Juntar” somente se decorridos 4 (quatro) de terem sido feitas marcacbes ou nio.

dias tteis da data do protocolo do Drive até o dia do Pré-Saneamento. ) . _ _
Ap0s a andlise dos autos e do registro no ACISTI, deve-se colar etiqueta marrom de

b. documentos pendentes de juntada: caso as petigdes ja estejam alocadas Pré-Saneamento na lateral do processo, logo abaixo da bailarina, e retornd-los ao
dentro do processo, mas ainda soltas, sem a certiddo de juntada, deve-se local de onde foram retirados, de acordo com o seu marcador. No caso de processos
marcar no ACISTI a opgao “Juntar”, mas NAO descadastra-las do SIST], com varios volumes, todos deverdo receber a etiqueta de Pré-Saneamento, com o
pois essas peti¢oes ainda podem ser retiradas do processo, e o registro da objetivo de facilitar o trabalho de conferéncia por ocasido do fechamento do Pré-
existéncia delas € essencial para a localizagao. -Saneamento e da identificagdo dos feitos ainda nao pré-saneados naquela Serventia.
a. verificar se o andamento registrado no processo e anotado nos autos DEVEM-SE REGISTRAR TODOS
é compativel com o escaninho em que ele se encontra. Caso contrério, 0S PROCESSOS NO ACISTI,

registrar no ACISTI “Localizagdo inadequada de autos” e adotar uma das independentemente de terem sido
seguintes providéncias: feitas marcagoes ou nao.

i. andamento registrado e anotado corretamente: encaminhar os autos
para o local adequado;

ii. localizagdo adequada ao tramite processual, porém sem o registro do
andamento: encaminhar os autos para o servidor da Serventia realizar o
registro do andamento.
b. atengao para os processos apensos: em geral, um processo estara com o
andamento do escaninho que esta sendo pré-saneado e o(s) outro(s) estara(do)
com o andamento “89 (autos apensados)”. Nesse caso, todos os autos deverdo
ser registrados individualmente no ACISTI, e, para efeito de localizagdo, devera
ser considerado apenas o processo com andamento de tramitagao.







Inspegdao dos autos de processo ¢ realizada também no periodo matutino
para evitar o acimulo de servidores e para possibilitar o acesso ao maior
numero de computadores disponiveis.

A Inspecdo consiste na analise dos autos pelos servidores do NUCO]J e no lan-
camento, em sistema proprio da Correi¢do na plataforma Access, das eventuais
providéncias necessarias ao Saneamento do feito.

A atividade dos servidores abrange, além dos itens observados no Pré-Saneamen-
to, quando este ndo for realizado, os seguintes pontos:




Inspegao dos autos de processos

Nas varas e juizados de natureza criminal, deverao ainda ser observados:

cadastramento, no sistema informatizado, dos dados do réu preso;

registro da incidéncia penal.

Os trabalhos deverdo ser acompanhados pelo diretor de Secretaria e por servidor, e
este deve possuir conhecimento das rotinas do Cartério para eventuais esclarecimentos
a equipe de Correicdo, bem como para registro de andamentos que sejam necessarios.

A equipe do NUCQJ podera realizar diligéncias e expedir documentos; porém, o
registro de andamentos ¢ de responsabilidade do diretor de Secretaria. Eventual-
mente, caso 0s autos sejam separados para posterior entrega ao diretor, podera ser
registrado o andamento 9 — AUTOS NO ESCANINHO, com o complemento 52
— CORREICAO (PROVIDENCIAS), que é o andamento de uso exclusivo da equipe
da Corregedoria para indicar a localizagao dos autos.

Os autos inspecionados receberdo etiquetas diversas para facilitar o seu controle:

etiqueta com fundo azul e letras brancas — autos de processo com
pendéncias para Saneamento;

etiqueta com fundo branco e letras azuis — autos de processo sem
pendéncias ou com todas as existentes ja saneadas.

O objetivo ¢é que, ao término dos trabalhos, todos os autos estejam marcados com
etiquetas brancas para indicar que estio devidamente regularizados.

A tltima folha dos autos recebera também etiqueta para delimitacio do marco da
Correi¢do Ordindria, de maneira que facilite os préximos ciclos, em que serdo ve-
rificados somente os atos ainda ndo correicionados anteriormente. Sera utilizado
o modelo abaixo, preenchido com a data e a rubrica do servidor responsavel pela
Correicdo e fixado de forma que seja mantida uma aba para fora da folha.

Posicao da etiqueta de correicionado

Durante a atividade de Correicdo, ¢ importante nao fazer carga de feitos penden-
tes de Saneamento ou de Inspecgdo. Para isso, os feitos cuja carga ndo possa ser
adiada deverao ser saneados de imediato (se possuirem a etiqueta 1) ou inspecio-
nados (se ndo possuirem etiqueta), antes do registro da carga.




Inspegao dos autos de processos

4.1. Procedimento de Inspecao dos autos

a. encaminhar para os membros do NUCO]J os dados atinentes a Serventia que
sera inspecionada (Visita Prévia, registros da Ouvidoria, Portaria do Juizo);

b. analisar as informag¢des encaminhadas, principalmente as que constam
da Portaria do Juizo, verificando quais atos processuais foram delegados aos
servidores do Cartdrio.

a. caneta;
b. formulario eletrénico para anotagdes diversas;
c. etiquetas de Correicao nas duas cores utilizadas;

d. duplas de marcadores.

a. localizar uma baia com computador disponivel;

b. ligar o computador;

c. preparar o sistema de Correigao:

i. abrir a pasta U:\ACISTI (disponivel somente aos servidores e
estagiarios da COCIJU);

ii. copiar o arquivo ACISTI 2012.mdb para a 4rea de trabalho do Telas do sistema ACISTI

computador. Esse procedimento objetiva tornar o sistema mais rapido.

POR SEGURANCA, TODOS OS DIAS O ARQUIVO DEVE SER COPIADO d. abrir o SISTJ, clicar em ATUALIZAR LISTA DE SERVIDORES e selecionar
NO INICIO DOS TRABALHOS E EXCLUIDO DA AREA DE TRABALHO a circunscrigio atual, observando se ela NAO tem a letra D a sua frente (por
AO FIM DO DIA; exemplo, acessar Brasilia e ndo B-Brasflia);

e. abrir o QVT: abrir o aplicativo TERMINAL, selecionando o TJDFO1. O cami-
nho utilizado sera “[1] Sistemas de 1* Instancia » TJ — Processos de 1* Instancia

» MO — Movimentagdo » 3 —Consulta » 3010 —Andamentos por distribui-
¢do”. Apos esse procedimento, suba com a seta para o campo de cima e digite o
numero da circunscri¢do. O campo do processo ficara valido para consulta. Ao
finalizar a consulta, tecle “c” para voltar e consultar um novo processo.

iii. abrir o ACISTI 2012.mdb e selecionar a Circunscri¢ao e a Vara em
que se esta trabalhando;

iv. na abertura do Access, se for perguntado “Deseja abrir este arquivo
ou cancelar a operagdo?”, clicar em ABRIR. Em seguida, na pergunta
. “Deseja bloquear o contetido nio assinado?”, clicar em NAO.
42




Inspegao dos autos de processos

Escaninho e autos com os marcadores




Inspegao dos autos de processos

d. consultar o processo no QVT: conferir o nome das partes e dos seus
advogados, bem como conferir a preferéncia na tramitacao, os apensos, o
ultimo andamento e a existéncia de documento para juntar;

e. ultimo andamento: verificar se é compativel com a realidade processual

dos autos. Deve-se atentar para os andamentos registrados automaticamente
pelo sistema (111, andamentos da SEDIMA, entre outros). Se houver, esses
andamentos deverao ser desconsiderados, passando-se a andlise do andamento
anterior. Em caso de inadequagdo do andamento, marcar o campo “Andamento
Incompativel” e, finalizada e registrada a Inspe¢do, encaminhar os autos
imediatamente ao diretor de Secretaria para registro do andamento apropriado;
f. apensos: verificar a existéncia de apensos aos autos fisicamente e no QVT.
Se houver divergéncias entre o registro e a realidade ou determinag¢des

de apensamento e desapensamento nao cumpridas, marcar o campo
“Apensar/desapensar”;

g. autuagao: conferir a utilizagdo adequada da cor da capa dos autos (art. 113 do
PGC) e das tarjas sinalizadoras (art. 114 do PGC), o cadastramento dos nomes das
partes e seus advogados e as demais anotagoes — reconvengao, sentenca, penhora
no rosto dos autos, justica gratuita. No caso de autuagao com cor divergente,
somente sera sinalizada no ACISTI se a atuagdo tiver sido realizada pela Serventia;
h. preferéncias: encontrando requerimento de preferéncia nos autos,
verificar se foram apreciados e, em caso de deferimento, conferir se foram
realizados os registros e as sinalizagdes necessarios. Em caso de pendéncia,
informar no campo “Sinalizar na capa”;

i. volumes: caso haja mais de 200 folhas no tltimo volume, sinalizar, no
ACISTI, o campo “Abrir Volume”. Deve-se observar também se, nos termos de
fechamento e abertura de volumes, constam os niimeros corretos de folhas;

j. cumprimento de determinagoes: analisar os despachos, decisoes e sentengas
quanto ao seu integral cuamprimento e publicagdo, quando necessario. Se houver
pendéncia quanto ao cumprimento, sinalize o nimero da pagina e os detalhes
no campo “‘Cumprir determinagao (fls.)”. Se a publicagdo estiver pendente,
sinalizar o nimero da pagina no campo “Encaminhar a Publicacao (1ls.)”;

k. publicagao: conferir se os atos passiveis de publicacdo foram
efetivamente disponibilizados, verificando, ainda, os advogados intimados
e a certificagdo da publicagdo. Se necessario, encaminhar a publicagdo ou a
certificacio, marcando, no ACISTI, o CaImpo respectivo;

1. peticoes:

i. juntada: devera sempre ser certificada no sistema informatizado. A
utilizagdo de carimbo ou de etiqueta de juntada devera ser informada em
formuldrio préprio para que conste no Relatério de Correigao. Observar
se o documento juntado foi objeto de analise pelo magistrado. Caso seja
necessario, assinalar no campo “Remeter conclusos (motivo)”;

ii. avisos de documento a anexar: caso haja avisos de documento a
anexar pendentes, os respectivos documentos deverao ser buscados
nos autos, comparando o niimero do protocoto ou, ausente este,
a data do protocolo com os documentos ja juntados. Localizado o
documento, retirar o aviso respectivo e marcar, no ACISTI, o campo
‘“« oo~ ”»

Descadastramento de peti¢ao”;

iii. peticao nao localizada: na hipotese de nao localizagdo da peticao
sinalizada no SIST], caso o processo nao esteja no andamento 9-13 (AUTOS
NO ESCANINHO — JUNTAR), marcar, no ACISTI, o campo “Juntar”;

iv. fax: localizado um fax juntado aos autos, conferir se o documento
original foi devidamente juntado;

m. inspe¢ao cartoraria anual: analisar a situagdo da ultima Inspecao
Cartoraria concluida na Serventia, mediante observagao da Ficha de Inspe¢ao
juntada aos autos. No ACISTI, devera ser registrado o niimero da folha
referente a Ficha de Inspecdo, se juntada aos autos, bem como sua situagio:

i. auséncia da ficha: Ficha de Inspe¢do ndo juntada nos autos. Nesse
caso, ndo sera anotado o nimero da folha da Ficha de Inspecdo;

ii. determinacées — CUMPRIDAS: Ficha de Inspegdo juntada e com
determinagoes do magistrado que foram cumpridas no processo;

iii. determinacées — NAO CUMPRIDAS: Ficha de Inspecio juntada e com
determinagdes do magistrado que ndo foram observadas pelo Cartério;

iv. Ficha de Inspecao indicando processo em ordem: Ficha de Inspegao
juntada e com indicagdo de que o processo esta em ordem,;

v. Inspegdo ndo necessdria: Inspegdo ndo foi necessaria em razdo da data
de distribui¢io dos autos ou de eles se encontrarem fora de tramitagao no
periodo. Neste caso ndo serd anotado o numero da folha da Ficha de Inspecdo.
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n. cargas e remessas: conferir se as cargas foram devidamente registradas
no sistema informatizado e se corresponderam ao prazo fixado;

o. mandados: verificar a anota¢io da data de envio do mandado ou AR
juntado ao processo. Confirmar se ja houve resposta e, caso nao haja,
verificar se o periodo de aguardo esta dentro de prazo razoavel. Se
necessario, marcar o campo “Repetir diligéncia (fis.)”;

p- Justi¢a Gratuita: conferir se ha pedido de beneficios da Lei 1.060,

de 1950, (Justiga Gratuita) por alguma das partes em suas primeiras
manifestagdes ou ao longo dos autos. Se houver deferimento, sinalizar na
capa dos autos, a frente do nome do beneficiado, por meio de carimbo,
com a indicagdo da folha (JUSTICA GRATUITA fls.__);

q. advogados: verificar as procuragdes vigentes, conferindo o registro dos
advogados na capa dos autos. Se houver divergéncia, corrigir e marcar, no
ACISTI, o campo “Falha no cadastramento de advogado”. Se o advogado
cadastrado ndo possuir procuragao ou substabelecimento nos autos,
anotar, no ACISTI, no campo “Providéncias diversas” para que a parte seja
intimada a regularizar a sua representagao processual;

r. expedig¢ao: os documentos expedidos (AR, mandados, oficios,

cartas precatorias etc.) devem conter a anotagao da data de remessa. Se
ausente essa informacdo, devera ser anotado em formulario préprio

para que a recomendagdo conste no Relatério de Correi¢ao. Observar os
mandados que envolvam intimagao para audiéncia: somente poderao

ser encaminhados a Central de Mandados com 20 dias de antecedéncia.
Caso o ACISTI sinalize o processo como “Aguardando providéncias por
prazo excessivo” e a expedi¢ao estiver no prazo correto para aguardo da
audiéncia, deve-se desmarcar esse campo;

s. cumprimento de sentenga: requerido o cumprimento de sentenca,
conferir se houve alteracdo nos polos. O inicio do cumprimento e as
eventuais alteragdes de polo deverao ser comunicados ao Servico de Registro
de Distribui¢do Cartorio Rui Barbosa, mediante oficio eletrénico. Deverdo ser
alterados o tipo de feito e a classe, sinalizando os autos com tarja azul. A falta
de alguma dessas providéncias devera ser registrada no ACISTI;

t. observagoes para agao penal:
i.capa:
1. cor da capa: laranja;
2. fitas;
3. cadastramento de advogados;

4. marcagao de suspensao do Processo (art. 366 do CPP) — inclusive
SISTJ.

ii. dentincia:
1. dados do(s) réu(s);
. data do fato;
.incidéncia penal;
. data do oferecimento da denuncia;

. data do recebimento da denuncia;
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. oficios de comunica¢ido do recebimento da dentncia;
7. cadastramento da denuncia.
iii. decisoes diversas:
1. decretagao de prisao;
2. concessao de liberdade proviséria/revogagao de preventiva;
3. cadastramento das prisoes e liberdades no SISTJ.
iv. sentenga:
1. nova incidéncia penal (se for o caso);
2.1inclusdo da data e transito no sistema;
3. rol de culpados;

4. comunicag¢oes (INI, Cartério de Distribuigao, Corregedoria da
Policia Civil do DF, TER, Suspensao condicional - Lei 9.099, de 26 de
setembro de 1995).
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u.

observagoes para auto de prisao em flagrante/inqueérito policial:

i.cor da capa: laranja;

ii. decisao:
1. conversao da prisdo em flagrante em preventiva: expedi¢do do
mandado;

2. relaxamento da prisdo: expedicao de alvara de soltura;

iii. chegada do inquérito: traslado das copias das decisoes e alvaras e
juntada dos originais nos autos do inquérito policial;

iv. indiciamentos posteriores — oficios de informagao.

observagOes para acoes de varas de familia:

i. acoes de interdicdo: nas agoes de interdigdo, instituida a

curatela, observar se os oficios pertinentes foram encaminhados a
Junta Comercial, ao TRE e aos Cartorios de Registro. Ausentes as
comunicagoes, encaminhar os autos para as providéncias necessarias.
Observar, ainda, a expedigao de edital para publicagdo na imprensa
oficial com intervalo de 30 dias (3x);

ii. segredo de justica: conferir os procedimentos das a¢bes em segredo
de justi¢ca, como a preservacao da identidade das partes nas publicagoes;

iii. agOes de divoércio e separacio: verificar, nas agdes de divércio e
separagao, a expedi¢ao do mandado de averbagdo para o respectivo
Cartorio; diante da auséncia do mandado, registrar no ACISTI, no campo
“Providéncias diversas”;

iv. formal de partilha: se houver propriedade de bem imovel, observar
a expedicio de formal de partilha; diante da auséncia desse formal,
registrar no ACISTI, no campo “Providéncias diversas”;

v. desconto em folha: quando houver determina¢io de desconto em
folha de pagamento, para pagamento de pensdo alimenticia, observar se
foi expedido oficio para o 6rgao empregador.

As observagoes gerais serdo registradas em formularios proprios, no ACISTI,
devendo constar, quando for pertinente, exemplos de processos:

a. verificar se a Serventia prioriza, nos casos cabiveis, a expedicdo de
mandados via Correios, observando o disposto no art. 134 do PGC
(aproveitamento do mesmo mandado);

b. instruir os servidores quanto a utilizagao do Sistema de Postagem
Eletronica dos Correios, para os mandados de intimacao simples;

c. caso a Serventia utilize carimbos ou etiquetas para a juntada, anotar
alguns nimeros de processo para exemplificagio;

d. observar se os mandados de prisao, nas varas criminais, sdo devidamente
inseridos no Banco Nacional de Mandados de Prisio — BNMP.

DEVEM-SE REGISTRAR TODOS OS PROCESSOS NO ACISTI, independentemente
de terem sido feitas marcacgdes.

Apds a andlise dos autos e do registro no ACISTI, colar a etiqueta de Correigdo,
de acordo com a situagdo dos autos (etiqueta com pendéncia ou sem pendén-
cia), na lateral do processo, logo abaixo da bailarina, e retorna-los ao local de
onde foram retirados, conforme o seu marcador. No caso de processos com
varios volumes, todos deverdo receber a etiqueta de Correigao, com o objetivo
de facilitar o trabalho de conferéncia por ocasido do fechamento da Correigao e
da identificacdo dos feitos ainda ndo correicionados naquela Serventia.







5.1. Saneamento realizado em conjunto pela Corregedoria e pelo Cartorio

Saneamento das pendéncias verificadas € realizado no turno da tarde,

por equipe de estagidrios e servidores do NUCOJ, devidamente integrada

com os servidores do Cartério. Nessa fase, serd necessario disponibilizar
servidores da Serventia para acompanhar os trabalhos de Saneamento.

A atuagdo no Saneamento sera restrita a um periodo de 4 (quatro) horas, a fim de se evi-
tar interrupgoes nas atividades do Cartério, uma vez que o expediente ndo sera suspenso.

Esse sera o momento de regularizagdo dos processos e de troca de experiéncia
das equipes, possibilitando o treinamento dos servidores e a ampla divulgagao do
Manual de Praticas Cartorarias.

O Saneamento sera realizado por escaninho, nos feitos marcados com a etiqueta de
pendéncia (1). Apds a execugdo das diligéncias necessarias, sera feito o registro do
Saneamento no sistema Access, e a etiqueta sera substituida pela referente aos feitos
sem pendéncia (2).




a. verificar com o diretor de Secretaria quais servidores acompanhario
os trabalhos de Saneamento;

b. utilizar a baia do servidor ou localizar uma baia com computador
disponivel;
c. ligar o computador, fazendo o login com a matricula do servidor da
Correicao;

d. preparar o sistema de Correigao:

i. abrir a pasta U:\ACISTI (disponivel somente aos servidores e es-
tagiarios da COCIJU);

ii. copiar o arquivo ACISTI 2012.mdb para a area de trabalho do
computador. Esse procedimento objetiva tornar o sistema mais ra-
pido. POR SEGURANCA, TODOS OS DIAS O ARQUIVO DEVE SER
COPIADO NO INICIO DOS TRABALHOS E EXCLUIDO DA AREA
DETRABALHO AO FIM DO DIA;

iii. abrir o ACISTI 2012.mdb e selecionar a Circunscricdo e a Vara
em que se esta trabalhando;

iv. na abertura do Access, se for perguntado “Deseja abrir este ar-
quivo ou cancelar a operagdo?”, clicar em ABRIR. Em seguida, na
pergunta “Deseja bloquear o contetido ndo assinado?”, clicar em
NAO.

e. abrir o SIST]J, clicar em ATUALIZAR LISTA DE SERVIDORES e sele-
cionar a Circunscricio atual, observando se ela NAO tem a letra D i sua
frente (por exemplo, acessar Brasilia, e nio B-Brastta);

. Saneamento

f. abrir o QVT: abrir o aplicativo TERMINAL, selecionando o TJDFO1.
O caminho utilizado sera “[ 1] Sistemas de 1°* Instancia » TJ — Proces-
sos de 1* Instancia » MO — Movimentacao » 3 — Consulta » 3010
— Andamentos por distribui¢do”. Apés, suba com a seta para o campo
de cima e digite o numero da Circunscrigio. O campo do processo
ficara valido para consulta. Ao finalizar a consulta, tecle “c” para voltar
e consultar um novo processo.

a. ao retirar processos do escaninho, deve-se atentar SEMPRE PARA A
ORDEM em que estio guardados, devolvendo-os na MESMA SEQUEN-
CIA em que foram retirados;

b. deverdo ser buscados os processos com a etiqueta de Correi¢do, com
fundo azul (etiqueta 1);

c. os marcadores serdao sempre utilizados em pares (dois marcadores
com a mesma numeragao). Um sera colocado no lugar de onde os au-
tos foram retirados, e o outro, mantido dentro dos autos para correta
identificacdo, por ocasido da devolugio.




Saneamento

a. consultar o processo no ACISTI para verificagdo das pendéncias existentes;

b. confirmar no processo, com as informagdes registradas pela equipe de
Correigdo, as diligéncias para serem realizadas.

a. expedigao: eventuais documentos pendentes serao expedidos em conjun-
to com os servidores do Cartério, possibilitando a conferéncia de modelos
de documentos cartorarios;

b. abertura de volume: a equipe de Saneamento realiza a cisdo fisica dos autos,
e a respectiva certiddo de encerramento e abertura sera registrada pelo servidor
do Cartorio;

c. renumeragao: a equipe de Saneamento faz a renumeragdo das folhas dos
autos. A numeragdo anterior devera ser inutilizada com um risco horizontal,
e, abaixo da numeragdo nova, deverao ser anotadas as iniciais CJ (Correi¢ao
Judicial), possibilitando a identificagdo posterior pela Serventia do respon-
savel pela renumeracgdo. O servidor da Serventia registrara a certidao de re-
numeragao;

d. documentos a juntar: verificar se ha petigdo acostada aos autos sem a efe-
tiva juntada. Se houver, encaminhar ao servidor do Cartério para registro da
certidao e do andamento. Confirmar no SISTJ, na consulta de andamentos, se
ha algum outro aviso de documento a anexar. Em caso afirmativo, confirmar
nos autos se ja nao foi juntado anteriormente; se ndo, buscar no Cartério,
com o servidor da Serventia, o referido documento. Se for impossivel a jun-
tada, ao fim do Saneamento, clicar no botio INFORMAR IMPOSSIBILIDADE
DE SANEAMENTO, preenchendo os campos com a informagido necessaria;

e. publicagao: a publicacdo ou a republicagao de ato serdao realizadas pelo
servidor do Cartério responsavel por esse procedimento.

5.2. Saneamento pelo Cartorio dos feitos ainda pendentes

Terminado o periodo de Saneamento e havendo ainda feitos pendentes, sera
impressa, em duas vias, listagem com os feitos e as diligéncias que devam ser
realizadas em cada processo. E de responsabilidade do Cartério a execugio des-
sas diligéncias. Uma via serd entregue ao diretor de Secretaria, e a outra, assina-
da por ele para comprovacao do recebimento e posterior juntada ao Relatério
de Correicao.

Tela de Feitos pendentes para saneamento pelo Cartorio.
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inalizados os trabalhos de Correigdo, passa-se, de posse da ata elaborada e
devidamente assinada, a elaboragido do Relatorio de Correigio.

O relatério € dividido em duas partes distintas. Na primeira constam a des-
cri¢do da metodologia adotada nos servigos correicionais, os dados do juizo cor-
reicionado — como quadro de pessoal e de estagiarios — e, ainda, as estatisticas da
Correicao.

Na segunda parte, sao dispostas as inconsisténcias anotadas pela equipe de Pré-
-Saneamento e Correigdo, seguidas das recomendagdes para o tratamento das in-
consisténcias.

Por fim, o relatério é complementado com a conclusdo, em cujo corpo sio con-
signadas as recomendagdes ao titular da Serventia. Nela constam, ainda, o prazo
para resposta ao relatorio e as providéncias para serem observadas.

Podem, ainda, ser objeto da conclusdo eventuais sugestoes acerca da necessidade
de estudos para melhoria dos trabalhos da Serventia, disponibilizacio de mais
servidores, necessidade de cisdo, extingao ou especializagdo da Vara etc.

Na elaboragdo do Relatério de Correigdo, sio observados os seguintes estagios:
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1. utilizagdo de modelo matriz, no qual serd preenchida a denominagao
da Serventia objeto da Correicdo realizada. No item “2. Do quadro de
serventuarios’, inserir o quantitativo de servidores e estagiarios;

2. os dados estatisticos da Correigao sio gerados pelo sistema ACISTI,
seguindo-se os seguintes passos: abrir o ACISTI — selecionar a Circunscricao
— selecionar a Serventia — clicar em “Auditoria” — clicar em “Extrato para
publicacio” — imprimi-lo;

3. de posse dos dados gerados pelo ACISTI, retorna-se ao Relatério de Correigao
e inserem-se os dados no campo proprio “3. Dos feitos inspecionados’;

4. em seguida, sdo verificadas as marcagdes no sistema ACISTI, seguindo-
se os seguintes procedimentos: abrir o ACISTI — selecionar a Circunscri¢ao
— selecionar a Serventia — clicar em “Auditoria” — clicar em “Marcagées” —
imprimir o documento gerado;

5. inserir os quantitativos das marcagdes em ordem alfabética, no item 4.1
do relatorio;

6. catalogar as marcagoes manuais elaboradas pelos servidores da equipe de
Correicdo. Para tanto, deve-se: abrir o drive (U:) — abrir pasta “ACISTI” —
abrir pasta “Anotagbes” — clicar na pasta da Circunscri¢dao correspondente
— clicar na Serventia correspondente — abrir os arquivos com o nome dos
servidores um a um e colar em uma folha em branco;

7. as marcagoes deverdo ser classificadas por assunto e inseridas no item 4.2
do relatério, acompanhadas dos numeros dos processos a que se referem, ou,
se forem muitos os feitos, com alguns que possam servir de exemplo. Cada
um dos itens devera conter as recomendagdes tendentes ao Saneamento da
inconsisténcia anotada;

8. elaborar a redagdo final da conclusio do relatorio, atribui¢do do
Coordenador de Correicao e Inspecgao Judicial;

9. gravar o CD com os dados analiticos da Correigao, com os seguintes
arquivos:
a. PRAZO MEDIO DOS ANDAMENTOS: arquivo: 01 — PRAZO MEDIO
DOS ANDAMENTOS xls; planilha em Exce/ com a contabilizagao
dos processos da serventia organizados pelo seu tltimo andamento,
possuindo como base o tltimo dia de Correigao;

b. MARCACOES: arquivo: 02 — MARCACOES xs; planilha em Excel com a
contabilizacdo das anota¢Oes observadas durante os trabalhos de Correicao e
com a contagem do numero de processos em que foi encontrada cada hipétese;

c. CORREICIONADOS — ELETRONICO: arquivo: 03 —
CORREICIONADOS-ELETRONICO.xls; planilha em Excel com todos os
processos correicionados, informando a data de Inspe¢do, o andamento
verificado no momento da Inspe¢do, o niimero da tltima folha dos autos,
a data do Saneamento — quando realizado pela equipe do NUCOJ — e todas
as observagdes pertinentes. O campo OBSERVACOES possui a compilagio
de todas as anotagoes. Os demais campos separam cada anotagao,
permitindo a utilizagdo de filtros para separacao ou contabilizagdo;
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d. CORREICIONADOS CARTORIO: arquivo: 04 — CORREICIONADOS
CARTORIO.pdf; relatério em PDF, em formato para impressio, com
todos os processos correicionados, informando a data de distribui¢do,

o andamento verificado no momento da Inspe¢do, o numero da ultima
folha dos autos e todas as observagdes pertinentes compiladas no campo
OBSERVACOES;

10. encaminhar o relatério finalizado para manifestagao prévia dos Juizes
Assistentes da Corregedoria. Apds, seguira para conhecimento e deliberagdo
do Desembargador Corregedor.

e. FORA DA SERVENTIA: arquivo: 05 — FORA DA SERVENTIA.pdf;
relatério em PDF, em formato para impressdo, indicando os processos
que, apesar de constarem em tramita¢do, encontravam-se fora da
Serventia e, portanto, ndo foram correicionados;

f.ARQUIVADOS NAO SANEADOS: arquivo: 06 — ARQUIVADOS
NAO SANEADOS xls; planilha em Excel com os feitos que foram
inspecionados, sinalizados como com pendéncias, porém foram
arquivados pela Serventia antes de realizar o Saneamento;

g. IMPOSSIBILITADOS DE SANEAMENTO: arquivo: 07 —
IMPOSSIBILITADOS DE SANEAMENTO.pdf; relatério em PDF, em
formato para impressdo, indicando os feitos que foram inspecionados,
sinalizados como com pendéncias, porém ndo foi autorizado ou
possibilitado o seu Saneamento pela equipe do NUCO]J. O campo
OBSERVACOES contém a justificativa do nio Saneamento;

h. PENDENTES DE SANEAMENTO: arquivo: 08 — PENDENTES DE
SANEAMENTO.pdf; relatorio em PDF, em formato para impressdo,
indicando os feitos que foram inspecionados, sinalizados como com
pendéncias, porém nao houve tempo habil para que o Saneamento fosse
realizado pela equipe do NUCOJ. Esses feitos deverdo ser saneados pela
equipe da Serventia, conforme as indicagdes do campo OBSERVACOES,
e observadas as recomendagoes do Relatorio de Correigao. Esse relatorio
foi entregue ao diretor de Secretaria ap6s o término dos trabalhos de
Saneamento;

i. RESIDUOS — IMPRESSO: arquivo: 09 — RESIDUOS-IMPRESSO.pdf;
relatério em PDF, em formato para impressdo, indicando os processos que,
apesar de constarem em tramitagdo, ndo foram localizados na Serventia, e
o seu paradeiro ndo foi identificado. Esses processos serdo posteriormente
tratados pela equipe do Nucleo de Analise Judicial — NUAJU, com o
objetivo de identificar se estdo efetivamente em tramitagdo ou se se trata de
n feitos ja arquivados, porém sem o registro do devido andamento. Corregedor assina um PA
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esiduos s3o os feitos ndo localizados fisicamente na Serventia, mas que
permanecem em tramitagdo nos sistemas informatizados.

O Tratamento dos Residuos, que consiste na identificagio do paradeiro

dos autos e na corregdo dos registros no sistema informatizado, ¢ realizado pela
equipe do NUAJU.

Trata-se de procedimento de suma importancia, ndo sé para regularizar a base de
dados deste Tribunal — a fim de que reflita de forma mais fidedigna o ntimero
de processos que se encontram efetivamente em tramitagdo — mas também para
possibilitar o correto acompanhamento do cumprimento das Metas do Conselho
Nacional de Justica — CNJ.

Uma vez identificados os residuos, o NUAJU faz o rastreamento dos autos e,
localizando-os, encaminha a Serventia origindria a(s) opgao(Ges) para a corregao
da sua alocagdo e/ou do seu registro nos sistemas informatizados do Tribunal.

O rastreamento dos autos baseia-se nas informag¢des obtidas no QVT, no SISTJ,
na intranet, nos Livros Tombo, nos espelhos dos magos de arquivamento, nas
fichas de andamento manuscritas. Também poderdo ser necessarias diligéncias
nos arquivos responsaveis pela guarda proviséria ou permanente dos autos de
processos.

Em regra, o trabalho de organizacdo e investigacdo consiste em:



Tratamento dos Residuos

1. consultar as informagdes do banco de dados do sistema ACISTI ou o
relatério de processos nao inspecionados do QVT;

2. compilar os dados necessarios (nimero do processo, data da
distribuigao, tipo de agdo, nomes das partes, ultimo andamento valido para
a localizagdo dos autos) numa planilha de Excel:

a. com esses dados reunidos em um mesmo local, a consulta a eles se

torna mais célere;

b. a expressdo “ultimo andamento valido™ exclui aqueles andamentos
automaticos que sao langados, e.g., por ocasido do retorno dos autos ao
Cartorio (vindos do MP, da Defensoria, do Contadoria etc.).

3. consultar o andamento dos autos nas trés opgoes sistémicas disponiveis
(QVT, SIST] e intranet):

a.embora os sistemas do Tribunal sejam alimentados das mesmas
informagodes, a experiéncia tem mostrado que eles sio complementares
para o bom andamento do trabalho de busca.

4. analisar o resultado das consultas (item 3) em busca de incoeréncias e
incongruéncias, além de andamentos automaticos e andamentos gerados
por outros setores bem como o destino de autos apensos, se houver:

a. os andamentos automaticos podem induzir a interpretagdo de uma

falsa movimentagio;

b. os andamentos gerados por outros setores também podem induzir a
interpretacdo de uma falsa movimentagao fisica (e.g., 210 — MANDADO
DEVOLVIDO A CENTRAL DE MANDADOS);

c. nos autos apensados, € recorrente a falta de andamento apropriado,
principalmente por ocasido do arquivamento.

5. ndo localizados os autos, consultar os Livros Tombo nas hipoteses de
processos com distribuicdo anterior ao ano de 1998:

a. esses livros estdo classificados na ordem de distribui¢io dos feitos, de
forma que pode ser necessaria a pesquisa de um mesmo processo em
mais de um livro, uma vez que mais de um livro pode conter um mesmo

periodo de tempo.

Livro Tombo




. Tratamento dos Residuos e

6. ndo localizados os autos, consultar as antigas fichas de andamentos 7. ndo localizados os autos, a op¢do derradeira é consultar os espelhos
manuscritas, que recebiam o registro da movimentagdo processual dos magos arquivados, ainda que nao conste andamento de arquivamento
manualmente: registrado:

a. a maioria das Serventias ndo tem as fichas armazenadas, seja no

cartorio seja no arquivo;

a. esses espelhos devem estar armazenados na Serventia, e a consulta
a eles ¢ feita pela delimitacdo de um intervalo, a partir de um

ponto identificavel em uma das consultas anteriores (e.g., 0 ano de
distribuicao).

b. € necessario observar a peculiaridade de cada Serventia na organizacao

de suas fichas.

8. localizados os autos, informar a Serventia para que regularize o registro
sistémico e/ou a situagdo processual apropriada;

9. ndo localizados os autos, informar a Serventia para que regularize a
situagdao processual, sendo o caminho mais indicado a restauragao dos autos
(arts. 1.063 a 1.069 do CPC).

E necessario analisar com atengao cada informagao
coletada, por mais insignificante que pareca ser,

pois podera revelar-se de grande utilidade durante o
trabalho de analise e rastreamento.

E necessario analisar com atengdo cada informagdo coletada, por mais insig-
nificante que parega ser, pois podera revelar-se de grande utilidade durante o
trabalho de anilise e rastreamento.

Fichas de andamento




. Saneamento




o prazo médio para a resposta do Relatério de Correigao pela Serventia, €

realizada Visita com o objetivo de apurar como foi a experiéncia em re-

lagao a Correigdo, assim como sanar eventuais diuvidas quanto a resposta
ao relatério.

O objetivo primordial dessa etapa ¢ possibilitar a COCIJU a colheita das impres-
soes quanto a atividade correicional em seu ciclo ordinario, conhecendo, nesse
momento, as necessidades, criticas e sugestoes das Serventias em relagao ao tra-
balho correicional.

Sdo feitos os seguintes questionamentos ao magistrado ou diretor de Secretaria:
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nota referente ao Selo de Qualidade da Corregedoria ¢ apurada apés o

processamento da resposta ao Relatério de Correicao, possibilitando o

contraditério quanto as anotagdes de pendéncias verificadas no decorrer
dos trabalhos correicionais.

O calculo ¢ gerado automaticamente pelo sistema ACISTI, utilizando a foér-
mula contida na Portaria GC 68 de 15 de junho de 2012, a fim de gerar um
espelho de cdlculo pormenorizado.

0O calculo & gerado
automaticamente pelo
sistema ACISTI




. Selo de Qualidade

Modelo do
Espelho do

Calculo de Nota
84
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Como parte da politica de transparéncia quanto aos procedimentos que

envolvem a Correi¢do Judicial Ordinaria, o NUMOJ mantém uma pagina

na rede mundial de computadores, acessivel aos servidores e também aos
jurisdicionados.

Estdo disponiveis o resumo do procedimento de Correigdo Ordindria e o quadro
demonstrativo das atividades realizadas bem como a compilagdo das normas afe-
tas e das noticias veiculadas.

Em parceria com a Assessoria de Comunicagao Social — ACS, os passos da Correi-
¢do Ordindria podem ser acompanhados pelas Serventias, mediante divulgagdo
periddica de informagdes quanto ao andamento dos trabalhos e as datas previstas
para o inicio das proximas Correigoes.

Encontram-se também divulgados as atas e os extratos das Correigoes realizadas
em cada Juizo bem como a lista das Serventias agraciadas com o Selo de Quali-

dade da Corregedoria.

Sitio do TJDFT:
www.tjdft.jus.br
Pagina das
Correigcdes Judiciais




Coordenagao de Correigao e Inspecao Judicial - COCIJU
Alexandre Correia de Aquino - Coordenador

Matheus Gomes Oliveira Ricardo Pereira Rocha
Melani Maria Pereira de Castro Tiago Neres Coutinho
Nicia Batista de Freitas Vivian Brandao Silva
Pollyana Barbosa de QOliveira Santiago

Nicleo de Atividade Correicional e Inspecao Judicial - NUCO]J

Patricia Barbosa Ramos Bonfim Mbnica Cristina Caldeira Colombano

Jilio Alberto Pinheiro de Carvalho Ludimilla Cristina Tolentino
Ana Clarinda de Sousa Almeida Valdirene dos Santos Soares
Juno Rego Renata Mussalém Melo Meira
Katia Correia Gomes Suzy Maria Sobreira de Lucena

Gleycione Gundim Dutra Josiie Leonardo Machado da Silva

Nucleo de Monitoramento Judicial - NUMOJ

Daniel Barbosa Pereira Miriam Medeiros Candido
Luciana Alves Menezes Rodiguero Janaina Fernandes de Andrade
Cassio Carlos da Silva

Niicleo de Analise Judicial - NUAJU

Marcos Aurélio Alves Jorge Maria Luciene Costa Lima
Francisco Heanes Medeiros Lima Marcia Maria Moraes Muniz
Luciene Maria Ferreira

Niicleo de Estatistica de Magistrados de 1° Grau - NEMAG

Janaina Salvador Ferraz Ferreira Diana Carla Monteiro Coutinho
Eronides Batista Camelo Elisabeth Cristina Lins Baracat

Coordenagao de Correigao e
Inspecao Judicial - COCIJU

ESTAGIARIOS

Patricia Cristiane de Mendonca
Thais Pereira de Sousa

Ana Paula de Faria

Rafael Dotto

Paulo Silva Xavier

Jodo Rafael Leite T. de Carva
Elias Roberto Ledo

Camila Faeda Viela de Souza
Fernanda Emilia Bastos Galhas
Adriane Sena Silva

Leonardo Trajano de Moura
Brunna Luisa Dias de Sousa
Jéssica Alves Galvao

Helena Menezes Palheta de Oliveira
Alexandre Henrique Gongalves Batista
Alex dos Santos Silva

Jéssica Silva Damasio

Cinthya Barroso P. de Lucena
Jodo Carlos Ferreira Souto
Everton Rocha da Costa
Richardson Sousa Soares
Henrique Barreto Porto Martins
Guilherme Martins Machado
Daniel Augusto Somoes

Luiz Guilherme Pinheiro de Medeiros
Kerollane Candida Rocha
Guilherme Oliveira Mendes
Priscila Macedo de Oliveira

Kely Rodrigues da Costa

Jodo Gustavo Rocha dos Santos







