COORDENAR ATIVIDADES DA JUSTICA ITINERANTE
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Analisado por: Aprovado por:
PJ E RJ Diretor da Diviséo de Justica Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Padronizar os critérios

e procedimentos para coordenar atividades de instalacdo de novos

postos da justica Itinerante.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Justica Itinerante e Acesso a

Justica da Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio a Jurisdicdo (DGJUR/DIJUI), bem como

prové orientagbes a

interfaces com esse p

3 DEFINICOES

servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém

rocesso de trabalho, passando a vigorar a partir de 04/11/2022.

TERMO

DEFINICAO

Cartério Base

Unidade do Poder Judiciario onde séo prestados servicos
cartorarios de preparacao das audiéncias que sao realizadas fora
da sede dos féruns.

Justica Itinerante

Prestacdo jurisdicional em unidade mével (6nibus) do Poder
Judiciario do estado do Rio de Janeiro.

Postos Avancados

Unidades maoveis (6nibus) do Poder Judiciario onde séo prestados
servigos de atendimentos judiciais.

Processo Administrativo

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e

Eletronico (SEI)

controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

4 REFERENCIAS

e (Cobdigo de Normas

da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial;

e Resolucdo TJ/OE n° 10/2004 — Estabelece normas para o funcionamento da Justica

Itinerante de da outras providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Estatistica e
Apoio a Jurisdigdo
(DGJUR)

Gerenciar o funcionamento do Programa Justica itinerante,
nas atividades regulares e eventuais;

criar e/ou desativar codigo da serventia referente ao Posto
da Justica Itinerante.

Departamento de
Instrucéo Processual da
Diretoria-Geral de
Estatistica e Apoio a
Jurisdicdo
(DGJUR/DEINP)

Tomar ciéncia e dar prosseguimento ao processo
administrativo da JI.

Divisdo da Justica
Itinerante e Acesso a
Justica da Diretoria-Geral
de Estatistica e Apoio a
Jurisdicdo
(DGJUR/DIJUI)

Coordenar, supervisionar e avaliar o funcionamento e os
resultados dos programas de acesso a Justica, bem como
alinha-los as diretrizes estratégicas do poder Judiciario;

prestar assessoria a Administracdo Superior nas questdes
referentes a Justica Itinerante;

interagir com outras unidades organizacionais do PJERJ;

elaborar relatério consolidado para acompanhamento dos
programas, e consequente aperfeicoamento;

elaborar previamente calendarios de atuacdo dos postos da
Justica Itinerante;

monitorar o funcionamento das unidades moveis;

levantar informacdes essenciais para auxiliar no
planejamento da implementacéo da Justica Itinerante.

Servigo da Justica
Itinerante da Diretoria-
Geral de Estatistica e
Apoio a Jurisdicao
(DGJUR/SEJUI)

Propor, formular e sistematizar os convénios vinculados ao
programa Justica Itinerante;

monitorar a execugdo do programa supervisionado pela
DIJUI;

monitorar o funcionamento dos postos instalados e elaborar
relatorios com resultados, para avaliagdo da coordenacao;

acompanhar os servicos operacionais do programa e
estabelecer indicadores e matrizes de avaliacao;

identificar a necessidade de criagdo de novos postos da
Justica Itinerante, com a consequente elaboracdo de
relatério com a mencionada sugestao.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo: Reviséo: Pagina:

RAD-DGJUR-058 01 2de 15




COORDENAR ATIVIDADES DA JUSTICA ITINERANTE

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O Programa Justica Itinerante visa assegurar a entrega da prestacao jurisdicional nos
segmentos de Direito Civil, de Familia, de Infancia e Juventude e Idoso, dos Juizados
Especiais Civeis e Criminais, Registro Civil de Pessoas Naturais, entre outros, descritos
na Resolucdo 10/2004.

6.2 O atendimento da unidade moével se da entre 9:00 e 15:00 horas, em dias e locais

previamente agendados, podendo funcionar em dias néo uteis.

6.2.1 Para a elaboracdo do calendario anual sdo observados os feriados nacionais,

estaduais, municipais e pontos facultativos.

6.3 A instalacdo da Justica Itinerante se d& de forma regular ou em eventos. Entende-se
como regular o atendimento realizado mediante calendario anual prévio e, por eventos,

guando se tratar de um anico atendimento.

7 REALIZAR ESTUDO PREVIO PARA CRIACAO DE NOVO POSTO AVANCADO DA
JUSTICA ITINERANTE

7.1 A DIJUI recebe solicitacdo, por e-mail, oficio ou carta, de criacdo de posto de

atendimento da Justica Itinerante e determina a avaliagéo do local.

7.2 O SEJUI avalia o local proposto a instalacdo (municipio ou comunidade), com o fim de

avaliar as condicdes técnicas e se ha seguranca para a unidade mével estacionar.

7.2.1 As condi¢cdes para possivel instalacdo do Posto, sdo: existéncia de pontos de energia
elétrica e sinal para conexdo com a rede informatizada do PJERJ; facil acesso para a
populacao; proximidade de estabelecimentos comerciais (fotocOpia e alimentacéo) e de
banheiros publicos; local com pontos de sombra e abrigo, para fins de protecdo de

chuvas e/ou forte calor.

7.3 O SEJUI elabora parecer conclusivo.

7.4 |nicia processo administrativo eletrénico (SEI).
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7.5 Submete ao diretor da DIJUI, o gual remete a Coordenacao da Justica ltinerante (JI) para

avaliacao e aprovacao, e apds sucessivamente, remete ao diretor do DEINP e ao diretor-

geral da DGJUR, para ciéncia e, posteriormente, a Presidéncia do Tribunal para

avaliacao e autorizacao.

7.5.1 Se aprovado pela Presidéncia, inicia-se o procedimento para a criacdo do Posto

Avancado.

7.5.2 Caso nao aprovado, a DIJUI cientifica o solicitante.

8 CRIACAO DE POSTO AVANCADO DA JUSTICA ITINERANTE

8.1 O SEJUI inicia processo administrativo eletronico (SEI) para convénio preenchendo a
Minuta de Plano de Trabalho para Convénio Sem Repasse de Verba (FRM-DGCOL-003-
01), previamente submetendo-o a ciéncia do DEINP e, em sequida, a DIJUI encaminha

a Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes (DGCOL), juntamente com a documentacao

do 6rgao que quer firmar convénio para a formalizacdo necessaria.

8.1.1 Para a elaboracé&o do plano de trabalho, a DIJUI identifica os parceiros do projeto e
unidades organizacionais administrativas do Tribunal envolvidas, para fins de contata-

los (e-mail ou oficio).

8.2 A DIJUI elabora a minuta de ato executivo conjunto com as regras para a criacdo do
novo Posto e encaminha a coordenacao, CGJ e Presidéncia do Tribunal para aprovacéo,

assinatura e publicagéo.

9 INSTALACAO DO NOVO POSTO AVANCADO DA JUSTICA ITINERANTE

9.1 ADIJUI solicita a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados

(DGTEC) a instalagéo do “link” para acesso a rede do TJRJ, bem como disponibilizacao
e acesso a toda equipe que funcionara no dnibus, para o sistema informatizado; e ainda,

para que nos dias de atendimento, técnicos da informatica estejam presentes.
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9.2 Solicita ao Departamento de Engenharia da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/DEENG) a identificacdo dos pontos para instalacdo da rede logica/elétrica no

local onde o 6nibus prestara o atendimento.

9.3 Solicita ao gabinete da DGJUR a cria¢do do codigo da serventia e, a Corregedoria Geral

da Justica (CGJ), a lotacdo dos servidores para auxiliar no cartério-base.

9.4 Solicita a DGLOG o fornecimento de material permanente para o cartorio-base; de
material para a divulgacdo do novo posto (calendarios, folders), se for o caso; de material
de consumo/expediente; e &gua para a equipe que prestara atendimento no énibus.

9.4.1 Solicita, ainda ao Departamento de Transportes da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/DETRA), 6nibus com motorista e carro de apoio, este, se hecessario.

9.5 Solicita a Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI) que providencie a
seguranca do local, bem como de todo o trajeto do dnibus nos dias de atendimento.

9.6 Verifica se as unidades administrativas executaram todas as acdes necessarias ao

funcionamento da Justica Itinerante.

9.6.1 Caso ndo tenham cumprido, reitera a solicitagcdo por e-mail, com cOpia ao diretor-geral

respectivo.

9.7 Encaminha ao Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da

Presidéncia (GABPRES/DEMOV) o processo administrativo eletrénico (SEI) com os

nomes dos magistrados que atuardo no Projeto para a necessaria publicidade no Diario
Oficial.

9.8 Orienta os funcionarios da unidade mével sobre todo o processo de trabalho.

10 INSTALACAO DO CARTORIO-BASE

10.1 Solicita ao juiz diretor do forum a disponibilizacéo de local para ser instalado o cartorio-

base.

10.2 Solicita a DEENG layout para o cartorio.
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10.3 Solicita ao Departamento de Patrimbénio e Material da Diretoria-Geral de Logistica

(DGLOG/DEPAM) disponibilizacéo e instalacéo de moveis, de acordo com o layout para

cartorio-base.

10.4 Solicita a DGTEC a inclusdo da serventia no sistema informatizado DCP, bem como a

instalacdo dos equipamentos necessarios (computadores, impressora e scanner).

10.5 Solicita a DGSEI a disponibilizacao de ramal.

11 DIVULGACAO E MONITORAMENTO DO CALENDARIO ANUAL DE ATENDIMENTO
DO POSTO AVANCADO

11.1 A DIJUI elabora o calendario anual de atendimento e encaminha a coordenacédo para

aprovacao.

11.2 A DIJUI encaminha o calendério as prefeituras envolvidas e solicita a divulgacdo no
portal do TJ, pelo e-mail suporteinternet@tjrj.jus.br.

11.2.1 Em caso de alteracdo da agenda, o SEJUI solicita a DGTEC a devida modificacdo nas

informacdes do Portal.

12 MONITORAMENTO DO DESEMPENHO E DO ATENDIMENTO DO POSTO AVANCADO

12.1 Mensalmente, o SEJUI extrai o relatorio estatistico de indicadores no sistema DCP
(impressao>estatistica>cartorio>relatorio de acompanhamento de indicadores) de cada

posto de Jl acerca da quantidade de atendimentos.

12.1.1 Insere todas as informacdes em planilhas estatisticas de desempenho e solicita a
divulgacdo no Portal do Tribunal.

12.2 Apos analise de toda a estatistica, 0 SEJUI agenda visita aos Postos de Atendimento

gue tiveram alteragcdo no desempenho.
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13 ENCERRAMENTO DE UM POSTO AVANCADO DE ATENDIMENTO

13.1 O SEJUI elabora relatério de avaliacao sobre a produtividade do Posto quando percebe

significativa reducdo de demanda ou, por determinacéo da Administracao Superior.

13.1.1 Encaminha o processo administrativo eletrbnico (SEI) com relatério ao diretor da

DIJUI, ao diretor do DEINP e ao diretor-geral da DGJUR, para ciéncia. Apés, a

Coordenadoria da DIJUI para avaliar.

13.2 Recebido o relatério da Coordenadoria com a sugestdo de encerramento do Posto, a

DIJUI encaminha ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia (PRES/GBJAP) do

Tribunal de Justica para aprovagao.

13.2.1 Aprovado o relatorio, comunica ao 6rgéo cedente do local denunciando o convénio e
aos diretores-gerais do Tribunal de Justica para que providenciem o cancelamento

dos servigos respectivos.

13.3 A DIJUI elabora a minuta do ato executivo conjunto com as regras para encerramento
do Posto e encaminha a coordenacdo, a CGJ e a Presidéncia do Tribunal, para

aprovacao, assinatura e publicacéo.

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestéo da informacado documentada apresentada

a sequir:
RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO A ARMAZE- RECU- X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL | ACESSO NAMENTO | PERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Estatisticas Arquivo
(atendimento e . : eletrénico Condicoes Eliminacéo
tombamento 0-0-3b DU liesuito no Data apropriadas Permanente na UO
mensal/anual) OneDrive
Historico e’la(;rtrgxgo Data e Backup e Elimina¢éo
estatistico (2004 0-0-3b DIJUI Irrestrito e condicdes Permanente &
ao ano vigente) no. assunto apropriadas na uo
OneDrive
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Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do Conhecimento.

Notas:

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

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; 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 recuperadas na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

15 ANEXOS
e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Estudo Prévio para Criacdo de
Novo Posto Avancado da Justica Itinerante;
e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Criagdo de Posto Avancado da Justica
ltinerante;
e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Instalacdo do Novo Posto Avancado
da Justica ltinerante;
¢ Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Instalacdo do Cartério Base;
e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Divulgacdo e Monitoramento do
Calendario Anual de Atendimento do Posto Avancado;
e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Monitoramento do Desempenho e do
Atendimento do Posto Avancado;
e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Encerramento de um Posto Avancado
de Atendimento.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR ESTUDO PREVIO
PARA CRIACAO DE NOVO POSTO AVANCADO DA JUSTICA ITINERANTE

buul

PREVIO PARA CRIACAO DE NOVO POSTO
DA JUSTICA ITINERANTE

AVANGADO

SEJUI
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CRIACAO DE POSTO
AVANCADO DA JUSTICA ITINERANTE

SEJUI

Encaminhar &
coordenagdo, CGJ e
Presidéncia do Tribunal
para aprovagao,
assinatura e publicagio

Iniciar processa SEI Submeter &
& preencher o plana cigncia do
de trabalha DEIMF e DUUI

Conforme
FRM-DGCOL-003-01

b

CRIAGAO DE POSTO AVANGADO DA JUSTICA
ITINERANTE
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INSTALACAO DO NOVO
POSTO AVANCADO DA JUSTICA ITINERANTE

Solicitar 3 DGJUR a
criagéo do cadiga da
serventia e 4 CGJ a
lotagao dos servidores
para auziliar no.

cartdrio-base

Solicitar & DGTEC &
instalagao da “link"
para acesso a rede
do TIRJ

Solicitar 3 DEENG a
identificacso das
pantas para
instalagso da rede

INSTALAGAO DO NOVO POSTO AVANGADO DA JUSTIGA
ITINERANTE
Uyl

bnibus com matorista e

Verificar se as UO
administrativas
executaram todas as
acées necessirias a0
funcionamento da JI

Salicitar 4 DETRA @
fomecimento de
diversas materiais e

Solicitar & DGSEI que
providencie a
seguranga do local &
do trajeto

cao de apoio

Agbes

necessarias N
Encaminhar ac

DEMOV o SEl com
s nomes dos
magistrades que

’ Orientar os
funciondrios da
unidade mével

sobre todo o
atuario na projeto processo de

o

Reiterar a solicitacs
com cépia a0
Diretor-Geral

respectivo

o,
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INSTALACAO DO CARTORIO-
BASE

Solicitar ao Juiz ot Solicitar a DGTEC a
Diretor do Farum Solicitar & DEENG 3?‘:;:_:;‘:;2?; inclusdio da serventia no Solicitar 4 DGSEl &
disponibilizacio Ia;.-aut_p_ara instalacio de _s'stema DCP e dispanibilizacio de .
para ser instalado o cartario el instalagdo dos rarmal
cartdrio base equipamentos

INSTALACAO DO CARTORIO-BASE
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DIVULGACAOE
MONITORAMENTO DO CALENDARIO ANUAL DE ATENDIMENTO DO
POSTO AVANCADO

-
3
E L Pelo e-mail

suporteintemet@tjrjsbr

% g Elabarar o Encaminhar & EI\ICar:\;i!’\:\ar'\ﬁ
8 5. calendario anual de coordenagao para {;ff al‘ ”? s n
z 2 =] atendimento aprovagio eteituras
d2 | B envolvidas
3z | »
28
a2 .
28 NAD N
g8
z9 |
25
Sz
S
E = Agenda
=Z alterada?
w : _ Solicitar 3 DGTEC a
‘2 W g devida maodificacio
o =] nas informaces do
g Portal
2
>
o
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ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO MONITORAMENTO DO
DESEMPENHO E DO ATENDIMENTO DO POSTO AVANCADO

w
g
Z0
w =
o
-+
1)
(=Y =]
g Is] o Extrair relatorio Inserir informagdes Solicitar . Ager;datr-ns;a
a8 E ﬁ.. ] estatistico de na planilha de divulgagio no ﬁ;ﬁ mwn;i:ls::n =
o = a indicadoras no estatisticas de Portal do bW/ twe o elt I_;‘L_Je
=< Sistema DCP dempenho Tribunal - o desempenho.
E o< Mensalmente Apds andlise de P
= toda a estatistica
3%
EQ
=
o
=
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ANEXO 7 = FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCERRAMENTO DE UM
POSTO AVANCADO DE ATENDIMENTO

H
H
8 5 Elaborar relatério de E";”Em‘"hTr 2 processa £ h
2 3 ey | & relatério acs ncaminhar a
E @ Diretores da DIJUI, Coordenadoria
53 produtividade do
2 e DEINP & a0 para avaliar
] oo Diretor-Geral
=]
g
H
H
g Recaber relatéric Encaminhar aos Comunicar s ergho do Elaborar a minuta do Encaminhar &
& da Coordenadaria Juizes Ausiliares A2 Sireters et Ato Executivo Caordenagso, 3 CGl e 3
4 eom a sugestso de da Presidéncia (©) retares d““"s para Canjunto para Presidéncia para
H encerramento do (PRES/GBJAP) para = Que providenciem o encemramento do apravagao, assinatura o
W = aprovagio ApGs aprovagio cancelamento dos Posto publicacao
o H do Gabinete da Sou
e |a Presidéncia
z
i
H
&
g
g
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