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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

S
CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Instrucdo e Pareceres Judiciais da Diretoria
Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ/DIPAJ), bem como prové orientagdes aos
servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de
trabalho. Visa estabelecer critérios e procedimentos relativos as atividades de instrugao e emissao
de pareceres em processos administrativos (PA) atinentes as atividades judiciais, passando a

vigorar a partir de 25/06/2024.

DEFINIgﬁES%

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

PJERJ.

CONDIGOES GERAIS

Todas as informacdes de movimentacdo dos processos administrativos (PA) sdo registradas nos

sistemas vigentes.

O diretor da DIPAJ monitora os prazos para emissdao de informacdes e pareceres e, quando
surgem situacdes que possam implicar o seu ndo cumprimento, redistribui os feitos, e em casos

excepcionais, defere pedido de dilacdo de prazo.

O diretor da DIPAJ pode designar integrante de equipe para receber, conferir, remeter, controlar
prazos de processo administrativo, efetuar os lancamentos na Planilha de Controle de

Distribuicdo e Tempo de Permanéncia dos Processos e nos sistemas vigentes.

O prazo estabelecido no processo administrativo sera contado em dias Uteis, comecando a partir
do primeiro dia util subsequente a determinacao, tendo seu término prorrogado para o primeiro

dia util imediatamente posterior, caso ocorra em dia que ndo haja expediente forense.

Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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j/
4 INDICADOR ilil

Percentual de processos (Total de processos devolvidos no prazo/Total de
o . " Mensal
entregues no prazo processos distribuidos (tipo B+C)*100
e

5 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA i

5.1 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:

Planilha de Controle
de Distribuicdo e
Tempo de Planilha Back-up e Eliminag3o
P - 0-6-2-2 g DIPAJ Irrestrito o Data condi¢des 2 anos s
Permanéncia dos eletronica apropriadas na Uo
Processos (FRM- prop
DGFAJ-008-01)
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria -Geral de Administragdo.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos da RAD- Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA — procedimentos da RAD -Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD— Gerir Arquivo Permanente.

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte
desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores

de Aplicagdo.

c

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

Elaborado por: Equipe da Divisdo de Instrugdo e Pareceres Judiciais (DIPAJ)

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

oK.

Aprovado por:
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olw
6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &"u

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR E EMITIR PARECERES EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS
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6.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR E EMITIR PARECERES EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS
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6.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR E EMITIR PARECERES EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS
(CONTINUAGAO)
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