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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestao de Secretaria de Camara Criminal.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Secretaria de Camaras Criminais (CCRI),

com vigéncia a partir de 28/05/2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Sistema de
Movimentacéo Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento
Processual da 22 de autos judiciais da segunda instancia do PJERJ.

Instancia (JUD)

Sistema de Solicitacdo |Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de
de Material (SM on line) | consumo e permanentes.

4 REFERENCIAS

» Cadigo de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;
* Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (RITJERJ);
» Consolidagdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais;

« Ato Normativo 03/2009 — estabelece normas e diretrizes dos atos funcionais dos

servidores do Quadro Unico, disciplinando os direitos e deveres.

« Ato Normativo 26/2009 - disciplina o exercicio do direito as férias dos servidores do
Quadro Unico de Pessoal do PJERJ.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario de Camara |«
Criminal

Apoiar a realizagao da prestacao jurisdicinal,

acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da
Camara;

gerenciar 0s recursos necessarios para o bom funcionamento da
Secretaria da Camara,;

manter atualizados os quadros de avisos da Camara,

comunicar imediatamente ao Desembargador Presidente o0s
problemas identificados.

Assistente de Camara
Criminal

Responder pela Secretaria na auséncia do secretario;

auxiliar o secretario no acompanhamento e no controle das
atividades necessarias a gestao da secretaria;

comunicar imediatamente ao secretario o0s problemas
identificados.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O secretario da Camara certifica-se, diariamente, de que os autos de processo judiciais

e documentos avulsos (peticbes e oficios), referentes a esses autos, foram

processados e que

serdo encaminhados aos respectivos destinatarios até o dia

seguinte, como medida preventiva de atrasos no prazo para processamento de feitos,

gue ndo deve exceder a 48 (quarenta e oito) horas.

6.2 O secretario verifica, periodicamente, os armarios, estantes e pastas da secretaria, para

certificar-se do correto armazenamento de autos de processos judiciais e demais

documentos/registros,

para prevenir dificuldade na respectiva localizacao.

6.3 Os graficos estatisticos sdo analisados mensalmente, visando a identificacdo de

tendéncias de desvio das metas estabelecidas.

6.3.1 Quando desvios de metas forem observados, o0 secretario trata-os adotando acdes

gerenciais simples.
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REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

A lotagdo e a movimentagcdo de servidores em Secretaria de Camara Criminal séo
realizadas por meio da Diretoria Geral de Apoio aos Orgaos Jurisdicionais (DGJUR) de

acordo com norma do Org&o Especial quanto ao nimero de servidores.

A Escola de Administracdo Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/ESAJ) é responsavel pela capacitacdo de novos servidores, bem como pela
elaboracdo e coordenagdo dos programas anuais de treinamento (capacitacédo

continuada), solicitadas e autorizadas pelo secretario.

Para novos servidores, o secretario disponibiliza as Rotinas Administrativas (RAD),
importantes para sua integracdo, conhecimento do processo de trabalho que ir4

desempenhar e conhecimento do funcionamento da Secretaria.
A frequéncia diaria é registrada, de forma individual, no livro “Ponto dos Servidores”.

O secretario ou o0 assistente lanca a fregiiéncia e a movimentacao funcional na Intranet,

até o terceiro dia util do més seguinte.

A escala anual de férias € lancada na Intranet no més de novembro, devendo ser

observada as regras definidas no Ato Normativo 26/2009 para lancamento ou posterior

alteracao.

As demais movimentacdes funcionais (licencas e afastamentos) sao solicitadas
diretamente pelo servidor ao Presidente do PJERJ ou a quem tiver a delegagéo para

conceder o beneficio, cientes o Secretario e o Desembargador Presidente da Camara.

As atribuicOes dos servidores sdo delegadas e atualizadas verbalmente pelo Secretario,
de acordo com a necessidade do servigo, observada a habilidade de cada servidor nas

atividades a serem desenvolvidas.

O Secretario busca, continuamente, a promoc¢ao de harmonioso relacionamento entre

0s membros da equipe.
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8 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA

8.1 O Secretadrio mantém o controle de entrada e saida de materiais de consumo e
permanente, e requisita o seu fornecimento de acordo com as necessidades efetivas de

consumo.

8.1.1 A solicitacdo de materiais de consumo e permanente € realizada mediante registro no
sistema de Solicitacdo de Material (SM) on line, disponibilizado na rede interna de
dados (Intranet) do PJERJ.

8.1.2 O recebimento do material é atestado pelo servidor da Secretaria, no ato da entrega,
por meio do formulario Solicitacdo de Material (SM), emitido pela Diretoria Geral de

Logistica (DGLOG), ap0s a devida conferéncia.

8.2 Duvidas, problemas ou manutencdo de aplicativos do sistema informatizado e de
equipamentos de informatica séo dirigidos ao Servico de Teleatendimento, da Diretoria

Geral de Tecnologia de Informacdo (DGTEC/SETEL), por telefone.

8.3 Limpeza, organizagcdo e conservacdo das instalacdes sao realizadas pela DGLOG.
Servigos especiais sdo solicitados pelo secretario ou assistente, sempre que for

observada disfuncéo.

8.4 O Secretario incentiva, permanentemente, a equipe da Secretaria a manter a limpeza e

a organizacao do ambiente de trabalho.

8.5 O Secretario providencia, quando necessario, 0 apoio de seguranca que se mostrar
suficiente e oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra pessoas ou bens,

no ambito da Secretaria e na sala de sessao.

9 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DA SECRETARIA

9.1 Os autos de processos judiciais sdo mantidos na secretaria, em armarios e pilhas,
devidamente identificados, conforme o tipo de andamento processual abaixo

discriminado, definido nas RAD especificas:
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Recebidos da 22 Vice-Presidéncia » Ciéncia da Defensoria Publica

Aguardando remessa a Procuradoria
Geral de Justica (PGJ)

Autos para processamento * Publicacéo pronta

Para publicar

Remessa aos gabinetes » Aguardando transito em julgado

* Remessa ao Departamento de
Gestdo de Acervos Arquivisticos,
da Diretoria Geral de Gestao do
Conhecimento (DGCON/DEGEA)

e Habeas Corpus aguardando

Aguardando pauta

Processos da pauta e em mesa

informagdes
Acordaos para apresentar  HC pararemessa a PGJ
Ciéncia do Ministério Publico » Diligéncias

Remessa a 32 Vice-Presidéncia

Os documentos administrativos recebidos e gerados pela Secretaria séao
classificados, identificados e arquivados em pastas proprias, para posterior

recuperacéo e consulta.

Os registros gerados pela secretaria séo classificados e arquivados de acordo com a
identificacdo e a temporalidade especificadas no capitulo de Gestdo de Registros,

desta e das demais RAD da Secretaria.

O Secretario, ou quem ele indicar, verifica a necessidade de eliminacdo de
documentos, anualmente, e caso necessario, preenche o FRM-DGCON-020-01 —
Termo de Eliminacdo de Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes e similares)
e/ou 0 FRM-DGCON-020-02 — Termo de Eliminacdo de Documentos (processos
judiciais ou administrativos), conforme estabelecido na RAD-DGCON-020 — Eliminar
Documentos nas Unidades Organizacionais, procedendo em seguida a eliminagdo

dos documentos relacionados.
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9.2 O encaminhamento de expedientes, autos de processo e demais documentos a 0rgaos

externos ou unidades organizacionais internas € registrado em controles especificos,

de acordo com o destinatario.

10 ACOMPANHAR INDICADORES

10.1 O monitoramento do SIGA/CCRI é realizado mensalmente pela analise dos dados
resultantes dos indicadores de acompanhamento e desempenho, através do FRM-
CCRI-003-03 - Controle de Indicadores.

10.2 Observadas tendéncias de que as metas estabelecidas ndo serdo alcancadas ou de

outras situacoes indesejadas, o Secretario sugere acdes preventivas de ajustes.

10.3 Os resultados dos indicadores de acompanhamento e desempenho sdo comunicados
pelo Secretario e analisados pela Administracdo Superior em reunifes ordinarias ou

extraordinarias.

10.3.1 As necessidades de melhorias sugeridas, a partir da analise dos indicadores de
desempenho, sdo aprovadas pela Administracdo Superior e implementadas pela

equipe da Secretaria.

10.3.2 Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, o Secretario e a

Administracdo Superior analisam os dados e propdem acfes adequadas.

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
x CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

. - L Condigbes DGCON/
Livro de Ponto 0-2-9-1-1a Secretario Armario Data apropriadas 5 anos DEGEA*
Relatoérios estatisticos - Assunto / Condigbes Eliminacéo na
da secretaria 0-0-3b Secretario Pasta Data apropriadas 2 anos uo
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RETENCAO
(ARQUIVO
~ CcODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICAGCAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Atas de reunibes 0-1-1-1b Secretario Pasta Assunto / Cond|9oes 4 anos DGCON/ DEGEA
Data apropriadas
Controle de Assunto/ Condigbes iminaca
Indicadores 0-0-3b Secretério Pasta aproprii\ das 2 anos Ellmlrtjagao na
(FRM-CCRI-003-03) Data
Cépia da Numero/ Condigoes Eliminaga
— e - ¢do na
Corregpondenma 0-6-2-2 j Secretario Pasta Data apropriadas 2 anos uo
expedida
Termo de Eliminacao
de Documentos )
(Livros, fichas, pastas, | 062624 | Secretario | Pasta | Numero/ | CondicGes 5 anos DGCON/ DEGEA
envelopes e similares) ! Data apropriadas
(FRM-DGCON-020-
01)
Termo de Eliminacao
de Documentos i o
(Processos Judiciais 0-6-2-6-2a | Secretario Pasta Namero/ | CondicGes 5 anos DGCON/ DEGEA
ou Administrativos) Data apropriadas
(FRM-DGCON-020-
02)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac¢&@o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranc¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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