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C‘E REALIZAR CALCULOS DE DEBITOS JUDICIAIS :
PJERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Calculos Judiciais (DICAJ), do
Departamento de Cdlculos (DECAL), da Diretoria Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial
(DGFAJ), bem como prové orientacdes aos servidores e colaboradores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com estes processos de trabalho. Tem o objetivo de
estabelecer critérios e disciplinar os procedimentos relativos aos calculos de débitos judiciais,

passando a vigorar a partir de 10/11/2025.

2  DEFINICOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — Art. 99: DispGe sobre a autonomia

financeira do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e (CdAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial;
e (Cddigo Civil. Lei n2 10.406, de 10 de janeiro de 2002;
e (CdAdigo de Processo Civil. Lei n2 13105, de 16 de marco de 2015;
e  (CAdigo Tributario Nacional. Lei n2 5.172, de 25 de outubro de 1966;

e (Cddigo Tributario Estadual — RJ. Decreto- Lei n2 5, de 15/03/1975;
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS SER
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da DICAJ

Estabelecer e controlar metas de produtividade e prazos;
supervisionar a realiza¢ao dos processos de trabalho desta RAD;

esclarecer as duvidas de servidores e colaboradores quanto a

realizagdao dos processos de trabalho;

coordenar, organizar e supervisionar a equipe de trabalho,
zelando pela exceléncia técnica, pela celeridade e pelo bom

ambiente;

coordenar, supervisionar e zelar pelo atendimento aos usudrios
com exceléncia em todas as plataformas disponibilizadas aos

publicos interno e externo pela Divisao;

receber e distribuir os processos judiciais para a equipe de
trabalho, e, apds a validagao da informacgao ou dos célculos pelo
Chefe de Servigo ou Servidor Responsavel, devolver os processos
a serventia ou 6rgdo de origem, observando o prazo maximo de

30 dias a contar da data do recebimento;

receber, instruir, processar e despachar os feitos administrativos

em tramite na Divisdo, observando os prazos estipulados;

atender as determinacdes do Diretor do Departamento de
Calculos no ambito de suas atribui¢des e auxilid-lo tecnicamente
nas demandas internas e externas que envolvam calculos de

débitos judiciais e aplicacao de corre¢dao monetaria e juros;

auxiliar, no ambito de suas atribuicdes, o Diretor do
Departamento de Cdlculos no atendimento das demandas
técnicas e administrativas apresentadas pela Administracdo
Superior do TJRJ e da CGJ;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe de Servico ou Servidor

Responsavel

Auxiliar o Diretor da Divisdao no controle de metas de
produtividade e prazos, na supervisao dos processos de trabalho
desta RAD e no esclarecimento das duvidas de servidores e

colaboradores quanto a realizagdo dos processos de trabalho;

auxiliar o Diretor da Divisao na coordenagdao, organiza¢dao e
supervisdao da equipe de trabalho, zelando pela exceléncia

técnica, pela celeridade e pelo bom ambiente;

auxiliar o Diretor da Divisdo no atendimento aos usudrios com
exceléncia em todas as plataformas disponibilizadas aos

publicos interno e externo pela Divisao;

receber e supervisionar os processos judiciais distribuidos pelo
Diretor para a realiza¢do dos cdlculos, controlando o tempo de

permanéncia de cada processo com os membros de sua equipe;

supervisionar o trabalho de sua equipe, avaliando, corrigindo
e/ou validando a informacgdo e/ou o calculo feito pelo membro
da equipe, antes da efetiva devolugdo do processo judicial a

serventia ou drgdo de origem;

auxiliar o Diretor da Divisdao no recebimento, na instrugao e no
processamento dos feitos administrativos em tramite na DICAJ,

observando os prazos estipulados;

atender, no ambito de suas atribuicdes, as determinagdes do
Diretor da Divisdao e auxilid-lo tecnicamente nas demandas
internas e externas que envolvam célculos de débitos judiciais e

aplicacdo de correcdo monetaria e juros;

Equipe

Receber e analisar o processo judicial distribuido, apresentando

a informacao ou o célculo, dentro do prazo estipulado;

atender imediatamente as determinacdes do Chefe de Servico
ou Servidor Responsavel, inclusive para retificar a informacao ou

o calculo quando necessario, dentro do prazo estipulado;

informar ao Chefe de Servico ou Servidor Responsavel eventuais
dificuldades na execucdo dos processos de trabalho, solicitando
auxilio e orientacdo deste em caso de necessidade;

observar rigorosamente as metas de produtividade e os prazos

estabelecidos;

zelar pela exceléncia técnica, pela celeridade e pelo bom

ambiente de trabalho;
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5  CONDIGOES GERAISEE]

5.1

Relatorias do Tribunal de Justiga do Estado do Rio de Janeiro.

5.2

6 INDICADORES

Cabe a DICAJ, verificar e elaborar célculos de débitos judiciais em auxilio aos Juizos, Secretarias e

Pormenores do processo de trabalho estao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

NOME

METODO

PERIODICIDADE

. (Total de processos devolvidos dentro do
Percentual de cumprimento do prazo R
~ . prazo no més/total de processos
de devolucdo dos processos a origem

recebidos no més) * 100

Mensal

~ ~ B(EE
7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA [Siole

As informacBes 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
IDENTIFICACAO C(chI;(iO ACESSO R:f\'\)l(zl':‘ ’\II'\ :l\l\l/::lf: o R::é.l ; ; PROTECAO | CORRENTE —PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Registro de Arquivo Back-up e Eliminacio
Atendimento no | 0-2-9-1-1c DICAJ Irrestrito qA R Data condigdes ¢
« eletrénico . na UO
balcdo apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gest&do de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b)

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c)

SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e

o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

(]
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

&

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR CALCULOS DE DEBITOS JUDICIAIS
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