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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de Processos Administrativos, da Secretaria-
Geral de Administracdo (SGADM/ DIPRA). Tem o objetivo de estabelecer critérios e

procedimentos para gerenciar, instruir, apoiar e processar demandas administrativas, passando a

vigorar a partir de 20/09/2023.

2 DEFlNlc()EsO%

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

PJERJ.

3 RereréNcias [LE]

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (CF);
e Lei de Organizacao e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de Janeiro (LODJ);

e Regimento Interno (RI) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ).

4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA'J
Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados
na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-geral de
Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.
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= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

'_l_ @J Proposto por: Diretor da Divisdo de Processos Administrativos (DIPRA)
Aprovado por: Secretdrio-Geral da Secretaria-Geral de Administragdo (SGADM)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO «"a

5.1

Fluxo do procedimento Instruir Processos Administrativos
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5.2

Fluxo do procedimento Preparar Mensagem Legislativa

R
Receber Conferir Minutar EEE:Z'{? h:{;s Encaminhar A;&T"E:;h;; Indexar a lei Encaminhar o Encerrar o
processo da termos da mensagem a P ivizes mensagem a da mensacem @ ao respctivo processo ao processo
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auxiliares na ALERJ )

g [ Lei

g - \_ rocesso ei
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5.3 Fluxo do procedimento Apoiar o Preenchimento de Vaga do Tribunal Regional Eleitoral (TRE)
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5.4

Fluxo do procedimento Apoiar o Preenchimento de Vaga do 52 Constitucional

~
Receber a
@ de[?gmﬂ:ﬂ‘s;"mp:? Encaminhar oficio
P ao MP ou OAB
vaga referente ao
59 Constitucional
2
g .
a y
Oficio com

solicitacio de lista
séxtupla para o
preenchimento de
vaga.

Apoiar o Procedimento para preenchimento de Vaga do 5° Constitucional

Lista
séxtupla
recebida

Formagio de
lista triplice

Y

Encaminhar ao juiz - o .
e @ Enviar 4 SGIUD @ >

Determinagdo Retorno do
de remessa a processo com
certidao da
SGJUD

Oficiar ao MP ou &
QAB

Sem formacéo
de lista triplice

do MP ou da

. OAB recebida
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finalidade de
informar o fato e
solicitar
complementagio
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preenchimento de
vaga.
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5.5

Fluxo do procedimento Elaborar Ato Executivo/Portaria

Elaborar Ato Executivo/Portaria

Sem
necessidade de
comunicar
interessados ou
unidades

Preparar Submeter a internas
minuta de ato apreciagio de Colher a
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