REMOVER ESCRIVAO

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Servico de Lotacdo, Movimentacgéo e Diviséo de Pessoal (DIPES) Diretor-Geral da Diretoria Geral de
Designacéo (SELOD) Administracdo (DGADM)

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos referentes a remogéo de Escrivao.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Pessoal da Diretoria Geral de
Administracdo (DGADM/DIPES), bem como prové orientagbes a servidores que tém
interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 18 de maio de
2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Sistema de Protocolo Sistema informatizado de protocolo que registra o andamento
Administrativo de expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
Sistema Historico Funcional | Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
(SHF) controle de assentamentos dos servidores.
Sistema Historico de Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
Serventias (SHS) controle de dados de Serventias.

4 REFERENCIAS

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 49/2005 - Dispde sobre a criacdo do Nucleo
Especial para Escrivdes e Técnicos Judiciarios Ill, denominado NEET, e d&a outras

providencias.

e Ato Normativo TJ n° 12/2010 — Estabelece normas e diretrizes dos Atos funcionais

dos Servidores do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.
e Codigo de Organizacéao e Divisédo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ).

e Consolidagao Normativa da Corregedoria Geral da Justica.
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e Lei Estadual n® 4620/2005 - Dispde sobre a reestruturacdo dos cargos do quadro

unico de pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

e Portaria TJ n° 01/2009 - Resolve que as atribuicdes previstas nos artigos 1°, 22 e 23
do Ato Normativo n° 03 de 04/02/2009, bem como as atribuicdes especificadas no Ato
Normativo n° 04 de 04/02/2009, ficam delegadas ao Corregedor-Geral da Justica, no
gue se refere aos servidores que se encontram lotados nas serventias judiciais e nas

unidades administrativas da Corregedoria-Geral da Justica.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisdo de | ® Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelos
Pessoal da servicos da DIPES;
Corregedoria e supervisionar a equipe no desempenho de suas fungoes;
(DGADM/DIPES) e analisar os indicadores de desempenho e apontar a

necessidade de adaptacfes, para agregar eficiéncia e eficacia
ao processo de trabalho.

e Conferir o processamento diario;
e implementar e gerenciar as acdes necessarias para a

Chefe do Servico de realizacdo das atividades descritas no processo de trabalho;
Lotacéo, e esclarecer as duvidas dos servidores e distribuir as tarefas para
Movimentacgéo e garantir a celeridade no atendimento;
Designacao e colher dados mensais para compor os indicadores, no
(SELOD) desempenho e acompanhamento das atividades;
e propor a Diretoria iniciativas para a otimizacdo do processo de
trabalho.
e Capacitar-se continuamente para a apropriada realizacdo dos
trabalhos;

e executar as tarefas descritas no processo de trabalho, de
acordo com o planejamento e as normas;

e comunicar imediatamente ao Chefe de Servico os problemas
gue nao puderem solucionar;

e sugerir mudancas no processo de trabalho para a melhoria das
atividades.

Processantes

Servigo de Arquivo,
da Divisao de
Documentacao e
Informacéo do e Arguivar 0S processos.
Departamento de
Suporte Operacional
(DESOP/SEARQ)
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6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

De acordo com a Lei 4620/2005, a direcédo de serventia judicial de primeira instancia é
privativa do titular de cargo de Analista Judiciario da Area Judiciaria, designado,
funcionalmente, de escrivao. (ver artigo 5° da lei 4620/2005)

Caso o0 escrivao nao seja lotado em uma serventia, exercendo a respectiva funcao,
ficara lotado no Nucleo Especial para Escrivaes e Técnicos Judiciarios Il (NEET),
sendo designado para prestar auxilio a uma unidade organizacional, onde exercera

suas funcdes como Analista Judiciario sem especialidade.

Os autos de designacéo de escrivao seréo iniciados através de um oficio encaminhado
pelo Juiz de Direito, indicando servidor para exercer a aludida funcéo, ou através de
requerimento do proprio servidor, pleiteando uma serventia vaga e com o “de acordo”

do respectivo Juiz de Direito.

6.4 O processo de dispensa de escrivao inicia-se:

e Por oficio do Juiz de Direito, encaminhado a Divisdo de Pessoal (DIPES);

e Por solicitacao do servidor, apés ciéncia do Juiz de Direito.

7 PROCESSAR FEITOS REFERENTES A REMOCAO DE ESCRIVAO

7.1

7.2

O processante recebe os autos de solicitagdo de remocéo de Escrivao.
Na hipotese de pedido de remocéao do proprio servidor, verifica os seguintes aspectos:

a) se ha concordancia do Juiz de Direito ou dos Juizes de Direito envolvidos com o

pedido;

b) se a serventia pleiteada esta vaga.

7.2.1 Caso seja solicitacdo formulada por Juiz de Direito, 0 processante contata o escrivao,

informando-lhe que, havendo interesse, podera apresentar manifestacdo/pedido de

nova lotagéo.
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7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
O processante elabora informacdo, encaminhando os autos ao Diretor da DIPES.

O Diretor da DIPES encaminha os autos a Diretoria Geral de Administracdo (DGADM),
através da Guia de Remessa do Sistema de Protocolo Administrativo, para apreciacao,

com posterior remessa ao Nucleo dos Juizes Auxiliares (NUJAC), para deciséao.

Com a devolucao dos autos a DIPES, publica-se o Ato Executivo de remoc¢do no Diario
da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

O processante apura o exercicio do escrivdo na nova serventia, registrando, no SHF,

os dados do Ato Executivo de remog&o.

Tratando-se de escrivao lotado no NEET, verifica se o0 mesmo perdera gratificacdo. Se
positivo, encaminha os autos a Divisdo de Pagamento (DIPAG), para as devidas

providéncias.

O processante encaminha memorando a Divisdo de Monitoramento Judicial (DIMOJ),
para ciéncia, na hipétese de vacancia.

Autos regulares, encaminha ao Servico de Arquivo (SEARQ).

8 GESTAO DE REGISTROS

Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em seu arquivo

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

Os registros deste processo de trabalho sao 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- RECU- X CORRENTE -
[PIS SIS, cco* SAVEL | NAMENTO | PERACAO | PROTEGAC | “opaz0DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Copia de o o
correspondéncia 0-6-2-2j DIPES Pasta n do Condlgoes 2 anos Eliminagéo na UO
! oficio/data apropriadas
expedida
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DIPES Pasta Nur_nero de Condlgoes 3 anos Elimina¢é@o na UO
guia/data apropriadas
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
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*UO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

9 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho de remocéo de Escrivéo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESS~O DE TRABALHO DE REMOCAO DE
ESCRIVAO.
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