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REALIZAR CALCULOS DE DEBITOS JUDICIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

OBIJETIVO

Estabelecer critérios e disciplinar os procedimentos relativos aos cdlculos de débitos judiciais.

DEFINICOES

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

PJERI.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Estabelecer e controlar metas de produtividade e prazos;
e supervisionar a realizagdo dos processos de trabalho desta RAD;

e esclarecer as duvidas de servidores e colaboradores quanto a

realizacdo dos processos de trabalho;

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

ambiente;

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

publicos interno e externo pela Divisdo;

e receber e distribuir os processos judiciais para a equipe de

trabalho, e, apds a validagdo da informacgao ou dos calculos pelo
Diretor da DICAJ Chefe de Servico ou Servidor Responsavel, devolver os processos
a serventia ou érgdo de origem, observando o prazo maximo de

30 dias a contar da data do recebimento;

e receber, instruir, processar e despachar os feitos administrativos

em tramite na Divisdo, observando os prazos estipulados;

e 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 aplicacdo de correcdao monetaria e juros;

e auxiliar, no ambito de suas atribuicoes, o Diretor do
Departamento de Calculos no atendimento das demandas
técnicas e administrativas apresentadas pela Administracdo
Superior do TJRJ e da CGJ;
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FUNGCAO RESPONSABILIDADE

e Auxiliar o Diretor da Divisdo no controle de metas de
produtividade e prazos, na supervisdao dos processos de trabalho
desta RAD e no esclarecimento das duvidas de servidores e
colaboradores quanto a realizacdo dos processos de trabalho;

e auxiliar o Diretor da Divisdo na coordenagdo, organizagao e
supervisdo da equipe de trabalho, zelando pela exceléncia

técnica, pela celeridade e pelo bom ambiente;

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

publicos interno e externo pela Divisao;

e receber e supervisionar os processos judiciais distribuidos pelo
Chefe de Servico ou Servidor| Diretor para a realizacdo dos célculos, controlando o tempo de

Responsavel permanéncia de cada processo com os membros de sua equipe;

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

serventia ou 6rgao de origem;

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

observando os prazos estipulados;

e atender, no dmbito de suas atribuicOes, as determinacdes do
Diretor da Divisdo e auxilia-lo tecnicamente nas demandas
internas e externas que envolvam cdlculos de débitos judiciais e

aplicagdo de corregao monetaria e juros;

e Receber e analisar o processo judicial distribuido, apresentando

a informacdo ou o calculo, dentro do prazo estipulado;

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

o calculo quando necessario, dentro do prazo estipulado;

Equi e informar ao Chefe de Servico ou Servidor Responsavel eventuais
quipe . ~ -
dificuldades na execucdo dos processos de trabalho, solicitando

auxilio e orientacdo deste em caso de necessidade;

e observar rigorosamente as metas de produtividade e os prazos

estabelecidos;

e zelar pela exceléncia técnica, pela celeridade e pelo bom

ambiente de trabalho;
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1.2

CONDIGOES GERAIS

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

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

REALIZAR CALCULOS DE DEBITOS JUDICIAIS

O Diretor da Divisdao de Calculos Judiciais da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento
Judicial (DGFAJ/DICAJ) recebe os processos judiciais encaminhados pelas serventias e érgdos
julgadores por meio de diferentes canais (Sistema de Calculo Judicial - SCJ, malote digital, e-mail,
ePROC, etc), e, no prazo maximo de 48 horas a contar do recebimento, encaminha listagem, por

planilha, a DGFAJ, para inclusao dos processos no sistema de controle.

No caso de processos recebidos pelo SCJ, a inclusdo no sistema de controle sera feita diretamente

pela equipe da DGFAJ, sem necessidade de encaminhamento de planilha.

Em seguida, no prazo maximo de 48 horas a contar da inclusdo dos processos no sistema de
controle, o Diretor da Divisdo os distribui entre os membros da equipe de trabalho, observando a

quantidade de processos, as metas de produtividade e as competéncias por matéria ou Servico.

O membro da equipe recebe e analisa o processo judicial que lhe foi distribuido, e, em seguida,
caso entenda que o processo nao estd apto para a realizagao dos cdlculos, elabora informacao e o

encaminha ao chefe de servico ou servidor responsavel, para andlise e validacao.

Se concordar com a informacao, o chefe de servico ou servidor responsavel a valida no processo e

no sistema de controle.

Se o chefe de servico ou servidor responsavel ndo concordar com a informacgao, anota o erro no
sistema de controle e devolve o processo ao membro da equipe para fazer a correcdo devida.
Somente apds a validacdo da informacdo, o processo judicial pode ser devolvido a serventia ou

6rgdo julgador de origem.

Caso entenda que o processo estd apto para a realizagdo dos calculos, o membro da equipe elabora
os cdlculos e encaminha o processo ao chefe de servico ou servidor responsdvel, para andlise e

validacdo.

Se concordar com os calculos, o chefe de servico ou servidor responsdvel valida o resultado no

processo e no sistema de controle.

Se ndo concordar com os célculos, o chefe de servico ou servidor responsavel anota o erro no

sistema de controle e devolve o processo ao membro da equipe para fazer a correcdo devida.
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Somente apds a validagdo dos cdlculos, o processo judicial podera ser devolvido a serventia ou

orgao julgador de origem.

1.3 O Diretor da Divisao deve, com observancia rigorosa do prazo maximo de 30 dias a contar da data
do recebimento, devolver para as serventias ou 6rgaos de origem os processos judiciais que foram
encaminhados a DICAJ, devidamente instruidos com informacdes ou calculos validados pelo chefe

de servico ou servidor responsavel.

1.4 No caso de processos administrativos, o Diretor da Divisdo deve receber, instruir, processar e
despachar os feitos, observando os prazos estipulados, e, quando necessario, utilizar o apoio
técnico e funcional de sua equipe para fazé-lo, cabendo, apds sua manifestacao, submeter os feitos

a apreciacao do Diretor do Departamento de Calculos.
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