A _A‘ REALIZAR CORREICAO NAS UNIDADES JUDICIAIS E ]%
PIERJ AUXILIARES E APOIAR AS INSPECOES ANUAIS i

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Fiscalizacdo Judicial, da Diretoria Geral de
Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ/DIFlJ)), estabelecendo critérios e procedimentos para
promover a correicdo das unidades judiciais, das auxiliares da Justica, apoiar as correicoes
extraordindrias e apoiar tecnicamente a realizagdo das inspe¢des anuais, bem como prover
orientacdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 30/05/2025.

2  DEFINICOES 0%

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

PJERJ e/ou nos planos de Atividades Detalhadas.

3 Rereréncia [LE]

e (Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte
Judicial - Vigéncia a contar de 012/01/2023 - CAPITULO Il - Da Funcdo Correicional -
artigos 89/102.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS [

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de Fiscalizagdo .
¢ e Coordenar os processos de trabalho das Correicdes e o de

Judicial, da Diretoria-Geral de L o
prestar apoio a inspecdo anual.

Fiscalizacdo e Assessoramento

Judicial (DGFAJ/DIFL)) e elaborar informagao acerca do resultado das correigGes.

Chefe do Servico de Fiscalizacio |® Orientar e treinar a equipe na execugdo dos processos de

da Diretoria-Geral de Fiscalizacio | trabalho de correicdo;
e Assessoramento Judicial e prestar apoio a inspec¢do anual.
(DGFAJ/SEFL)) e ratificar os relatérios produzidos pela equipe.

) Executar os processos de trabalho para os quais tenha sido
Integrante de Equipe do SEFIJ

designado.
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5 CONDICOES GERAIS

I

5.1 ADIFlrealiza correi¢des bem como apoia, tecnicamente, a realizagdao das inspe¢des anuais a serem

realizadas pelas unidades judiciais e administrativas, exceto aquelas cuja atribuicdo ndo seja da

DGFAJ, como por exemplo, DIOJA, CEJUSC e Diretoria do Forum.

5.1.1 O SEFlJ deve acompanhar a atualizacdo legislativa relacionada a atividade correicional, bem como

as normas citadas no relatdrio de correi¢do, para imediata adequacgao do respectivo relatério.

5.2 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritas nos Planos de Atividades Detalhadas.

6 INDICADORES il

da correicdo a data da entrega do
relatério ao diretor-geral)

no periodo)

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de Cumprimento do Prazo . .
de Realizacdo de Correicdes (da data (Total de correi¢gdes cumpridas dentro
¢ ¢ do prazo correto / Total de correi¢des Mensal

7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * J

7.1 Asinformacodes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

de acordo com a tabela de gestao da informacdao documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ngﬁo R:z"’,‘:t" ACESSO rf:&":;fb R::é’; ;‘ PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Planilha de Controle de Pasta Backup Eliminacio
Correigdes (FRM- 0-1-3-1b DIFlJ Irrestrito Eletrénica Data condigdes 2 anos na UCc)
DGFAJ-007-10) apropriadas
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

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

b) SGCON/DEGEA — procedimentos— Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas
de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.

eT®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Servico de Fiscalizagdo da Diretoria Geral de Fiscalizagdo e
l‘@] Proposto por: quip ¢ ¢ ¢

Assessoramento Judicial (DGFAJ/SEFI))

[k

Aprovado por: Diretor-Geral da Diretoria Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ)

RAD-DGFAJ-007 REV.21 Pagina3 de 6



REALIZAR CORREICAO NAS UNIDADES JUDICIAIS E AUXILIARES E APOIAR AS INSPECOES ANUAIS

8.1

@l
8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO s ~a

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR CORREICOES ORDINARIAS

REALIZAR CORREICOES ORDINARIAS

DIFLy

Prestar contas de
correighes realizadas

Mensalmente

As correictes sio
classificadas segundao
suas complexidades

Informar
calendarie/Justificar
descumprimentos
finformar atividades
fsugerir alteragoes

Nivel A - Alto
nivel de
complexidade

—»

W

Monitorar/Prazos sugeridos
pele diretor da DIFJI aprovados
pelo diretor da DGFAJ

Nivel B
-Médio nivel
de
complexidade

Gerenciar/considerar no
indicador e no PNC
/Prazos pré fixados

fimpacto nos relatérios

MNivel C -
Baixo nivel de
complexidade

Gerenciar /considerar
no indicado /pode
incluir no PNC
fregistrar am planilha

DIFLy

Atribuir ¢ praze para

cumprimento das
COMmeigoes
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8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIAR A REALIZACAO DAS CORREICOES EXTRAORDINARIA

APOIAR A REALIZAGCAO DAS CORREIGOES
EXTRAORDINARIAS

Diretor de DIFL)

O Juiz designado o
pela correicdo
solicita apoio da

DIFL) Sugerir composicio da
equipe de apoio/designar
o secretirio da correigio e
substituigbes necessirias

Secretario de

Correigio

[+]

Secretirio ¢
equipe

[+]

Orientar e
coordenar a equipe
de apoio nas tarefas

e diligéncias
necessirias

Reunir dados obtidos
Jelabora a minuta do
relatério/assessora a
elaboragio do
relatério de correicio

Caso haja determinagio
do juiz para elaboragio
de minuta do relatorio

Secretario da
correicio

[+]

Elaborar o relatério
disponivel e observar
os procedimentos para
a correigio

RAD-DGFAJ-007

REV.21

Pagina5de 6



REALIZAR CORREICAO NAS UNIDADES JUDICIAIS E AUXILIARES E APOIAR AS INSPECOES ANUAIS

8.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - APOIAR A REALIZAGAO DE INSPECAO ANUAL

|

-
<
=]
=
<
!2 Aprovado Disponibilizar na -
[ - pagina eletronica )
E ’ - "] da CG) para livre \fI:9I’
Z + acesso Anualmente
H 2 E EI em El EI EI
3 a Prestar apoio técnico Revisar , Elaborar calendario fevereiro Solicitar listagem Verificar e Elaborar relatério
! JElaborar formularios e s = . . " .
-4 | divid atualizar e de apresentacio Nio aprovado fatualizar e comunicar ac NUR [inserir no SEI
é esclarecer duvidas alinhar os fenviar para reajustar relatorios  as unidades que JEncaminhar a
&' formularios de homologagao da inspecao nido cumpriram os Administragao
= inspecao anual prazos Superior
o
<
=]
(-
=
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