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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a manutencdo do cadastro de Serventias

Judiciais e unidades organizacionais (UO) da Corregedoria Geral da Justica (CGJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Cadastro de Serventias
Judiciais, da Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Judiciais
(DGFAJ/SECAJ), bem como prové orientagcbes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 08 de marco de 2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Aplicativo de sistema informatizado para cadastramento e registro
histérico de Serventias Judiciais e unidades organizacionais da
CGJ.

Ocupantes do cargo de Escrivdo e Técnico Judiciario Il que foram
enquadrados no cargo e designados na funcdo de Titular de
Direcdo de Serventia Judicial, nos termos da Lei Estadual n°
4620/2005 e do art. 6° da Resolucédo n° 06/2005 do E. Conselho
da Magistratura publicada no DJERJ de 04/01/2006.

Sistema Historico de
Serventias (SHS)

Analista Judiciario
Classe C-11

4 REFERENCIAS

. Lei Estadual n°® 4620/2005 — Disp0e sobre a reestruturacdo dos cargos do quadro

unico de pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
. Caodigo de Organizacéao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

. Consolidacado Normativa da Corregedoria Geral da Justica.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor-Geral da * Supervisionar as atividades desenvolvidas no Servico de
DGFAJ Cadastro de Serventias Judiciais.

+ Gerenciar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas no

Diretor de Divisao Servigo de Cadastro de Serventias Judiciais.

» Gerenciar o histérico de serventias judiciais;

» Controlar os processos de vacancia da direcao de Serventias
Judicias de 12 instancia;

* Coordenar a equipe do SECAJ;

* Analisar e emitir pareceres em processos administrativos, no
seu nivel de competéncia.

Chefe do Servico

» Efetuar o cadastro das Serventias Judiciais, Unidades de Apoio
Integrantes de equipe a 12 Insténcia e UO subordinadas a CGJ;

» Elaborar informagao em processo administrativo.

6 IDENTIFICACAO DAS UNIDADES PARA CADASTRAMENTO

6.1 As informacgfes de cadastramento de Serventias Judiciais, Unidades de Apoio a 12
Instancia e UO da CGJ sao registradas no Sistema Historico de Serventias (SHS).

6.2 O codigo de cadastramento de Serventias e UO da CGJ é utilizado como chave de

indexacdo no SHS.

6.2.1 O SECAJ é responsavel pela criacdo do codigo de cadastramento de Serventias e de
UO da CGJ, que obedece a seguinte lei de formacao:

X.NNN.ZZZ, onde:

——» ZZZ —> Numero sequencial de criacao do codigo, na Comarca.

v

NNN — Cdbdigo da Comarca.

X —> Tipo de Unidade: (1) para UO da Corregedoria; (2) para

v

Entrancia Especial (3) para 12 Entrancia e (4) para 22

Entrancia.
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7 CADASTRAR SERVENTIAS JUDICIAIS DE 12 INSTANCIA

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 1, e

seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.

O SECAJ identifica, no Diario Oficial do Poder Executivo e no Diario da Justica
Eletronico do Rio de Janeiro, a informacéo da criacdo de uma nova Serventia e cria 0

codigo de cadastramento no SHS.

Registra no SHS as seguintes informacdes da Serventia:
a) dados iniciais do cadastro;

b) oficializacé&o;

c) atribuicéo;

d) vinculagao, se houver.

Registra a informacdo de que a direcdo de Serventia se encontra indisponivel,

condicdo esta que perdura até a instalacdo da Serventia.

Acompanha a publicacdo do ato de instalacdo da Serventia no Diario da Justica
Eletronico do Rio de Janeiro.

Na data de instalacdo da Serventia, registra no SHS as seguintes informacoes:
a) a data da instalacao;

b) o endereco e o telefone;

C) 0S processos em curso para redistribuicéo;

d) os demais dados de cadastramento.

Atualiza o cadastro do Conselho Nacional de Justica (CNJ).

Verifica se a serventia encaminhou a copia da ata de instalagéo.
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7.8.1 Caso a cOpia da ata de instalacdo néo tenha sido recebida, solicita a serventia o seu

envio.

7.8.2 Registra no SHS as informacgdes da ata de instalagdo e encaminha para

arquivamento.
7.9 Verifica se ha Titular de Direcdo de Serventia designado.
7.9.1 Se houver, registra a designacao para a funcdo no SHS.

7.9.2 Caso nao haja Titular de Direcdo de Serventia designado, abre o processo de

vacancia e registra a informacao no SHS.

a) O SECAJ, através de comunicacao eletronica, informa a vacancia ao Setor de
Pessoal do NUR competente para fins de designacdo de Responsavel pelo

Expediente (R/E) e junta aos autos o e-mail com aviso de entrega.
b) Arquiva, provisoriamente, os autos no SECAJ.

7.10 Ao receber a comunicacéo da lotacdo/designacao do Titular de Direcdo de Serventia, o

SECAJ desarquiva os autos e atualiza o SHS com dados da lotacdo/designacéo.

7.11 Através de comunicacao eletrénica informa ao Setor de Pessoal do NUR competente
acerca da designacdo do Titular de Direcdo de Serventia para que se proceda a
dispensa do Responsavel pelo Expediente (R/E) e junta aos autos o e-mail com aviso

de entrega.

7.12 Arquiva os autos findos no setor.

8 CADASTRAR UNIDADES DE APOIO A 12 INSTANCIA E UNID ADES
ORGANIZACIONAIS DA CGJ

8.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 2, e

seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.

8.2 O SECAJ identifica informacdo acerca da criagdo de uma Unidade de Apoio a 12

Instancia ou UO da CGJ e cria o cAdigo de cadastramento no SHS.
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8.2.1 A informacdo da criacdo de uma unidade € recebida por meio de processo

administrativo, mensagem eletrénica ou publicacdo no Diario da Justica Eletrénico do

Rio de Janeiro.

8.3 Registra no SHS as seguintes informagdes da Unidade de Apoio ou da UO da

Corregedoria:
a) os dados iniciais do cadastro;
b) as atribuicdes;
c) as vinculagdes, se houver.
8.4 Verifica se a UO enviou a copia da ata de instalacéo.

8.4.1 Caso a copia da ata de instalacdo nao tenha sido recebida, consulta a UO sobre a
existéncia da mesma e requer o envio. Nao havendo ata, solicita a UO as

informacdes necessarias para registro no SHS.

8.5 Registra no SHS as informacdes da instalacdo: data de instalacdo, endereco, telefone

e demais dados cadastrais.

8.6 Encaminha a cépia da ata de instalacdo para arquivamento.

9 ATUALIZAR DADOS DE CADASTRO DAS SERVENTIAS JUDICI AIS, UNIDADES DE
APOIO A 12 INSTANCIA E UO DA CGJ

9.1 Ao receber informacdes de alteragdo nos dados das unidades subordinadas a CGJ, o

SECAJ atualiza os dados de cadastramento no SHS.

9.1.1 As informacOes de alteracdo de dados cadastrais de Serventias Judiciais, Unidades
de Apoio a 12 Instancia ou de UO da CGJ séao recebidas pelo SECAJ por meio de
processo administrativo, mensagem eletrénica ou publicacdo no Diario da Justica

Eletrénico do Rio de Janeiro.
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10 CADASTRAR A TRANSFORMAGCAO DE SERVENTIAS JUDICIAI S DE 12 INSTANCIA

10.1 O fluxograma de realizagdo deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 3, e

seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.

10.2 O SECAJ identifica, no Diario da Justica Eletronico do Rio de Janeiro, a transformacao

de uma Serventia e cria o codigo de cadastramento no SHS.

10.2.1 A criacdo de serventia por transformacdo ocorre quando o Orgdo Especial publica
Resolugdo transformando uma serventia existente em uma nova serventia,

aproveitando-se de cargos ja existentes.
10.3 Registra no SHS as seguintes informacdes da Serventia criada por transformacéao:
a) os dados iniciais do cadastramento;
b) a oficializacéo;
c) a atribuicao.
10.4 Acompanha a publicacdo do ato de instalacao de Serventia.

10.5 Registra no SHS a data prevista para a instalacdo da Serventia e a comunica ao
Departamento de Relacionamento com o Usuério, da Diretoria Geral de Tecnologia da
Informacao (DGTEC/DERUS).

10.5.1 Verifica se ha vinculacdo da Serventia a ser transformada, caso haja, registra no SHS

sua desvinculagéo.
10.6 Solicita & DGTEC autorizacdo para a transformacédo da Serventia.
10.7 Na data de instalacédo da Serventia, registra no SHS:
a) ainstalacéao;
b) o endereco e o telefone;

C) O0S processos em curso para redistribuicéo;
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d) os demais dados cadastrais.

10.8 Atualiza cadastro do Conselho Nacional de Justica (CNJ).
10.9 Verifica se a Serventia enviou a cépia da ata de instalacao.

10.9.1 Caso a copia da ata de instalacdo ndo tenha sido recebida, solicita & Serventia o seu

envio.

10.9.2 Registra no SHS as informacGes da ata de instalacdo e encaminha a coOpia para

arquivamento.

10.10 Verifica se h& Titular de Direcdo de Serventia designado, se houver registra a

informacg&o no SHS.

10.10.1 Caso nao haja Titular de Direcdo de Serventia designado, desarquiva, no setor, o
processo de vacéancia, do cartério ora transformado, solicita reautuacdo do mesmo
com as informagdes da nova Serventia, aguarda o retorno dos autos, atualiza o SHS

e arquiva 0s autos provisoriamente no setor.

10.11 Recebe a comunicacdo da lotacdo/designacdo do Titular de Direcdo de Serventia,
desarquiva o processo de vacancia, no setor, e atualiza o SHS. Através de
comunicacéo eletronica informa ao Setor de Pessoal do NUR competente acerca da
designacao do Titular de Direcédo de Serventia, para fins de dispensa de designacao
do Responsavel pelo Expediente (R/E) e junta aos autos o e-mail com aviso de

entrega.

10.12 O SECAJ arquiva os autos findos no setor.

11 CADASTRAR A EXTINCAO E A DESATIVACAO DE SERVENTI AS JUDICIAIS DE 12
INSTANCIA OU UO DA CGJ

11.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 4, e

seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.
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11.2 O SECAJ identifica a extincdo ou a desativacdo de uma Serventia, Unidade de Apoio a

12 Instancia e UO da Corregedoria.

11.2.1 A informacéo de extingdo ou de desativacdo de uma Serventia é recebida através de
processo administrativo, mensagem eletrénica ou identificada no Diario da Justica

Eletrénico do Rio de Janeiro.
11.3 O SECAJ verifica se ha servidores lotados na Serventia ou UO.

11.3.1 Caso haja servidores lotados no 6rgao a ser extinto, comunica ao Departamento de
Apoio aos Nucleos Regionais (DENUR) a necessidade de relotacdo dos servidores

em outra Serventia ou UO.
11.4 Aguarda a comunicacao de lotacdo dos servidores em outra Serventia ou UO.

11.5 Ao verificar que ndo ha servidores lotados na Serventia ou UO registra no SHS a

extingdo ou desativacao da Serventia.

11.6 Caso se trate de extincdo ou desativacdo de Serventias Judiciais de 12 Instancia
solicita ao Conselho Nacional de Justica (CNJ), mediante comunicacao eletrbnica, a

exclusao do 6rgao do cadastro.

12 CADASTRAR ELEVACAO DA COMARCA:

12.1 O fluxograma de realizacédo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 5, e

seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.

12.2 O SECAJ identifica, no Diario Oficial do Poder Executivo ou no Diario da Justica
Eletronico do Rio de Janeiro, a informacédo da elevacdo da Comarca e cria o(S)

codigo(s) das Varas para cadastramento no SHS.
12.3 Registra no SHS as seguintes informagodes da(s) Serventia(s) criadas por elevacéo:
a) dados iniciais do cadastro;

b) oficializagéao;
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c) atribuicao;

d) vinculacao, se houver.

12.4 Registra a informagdo de que a direcdo de Serventia se encontra indisponivel,

condicao esta que perdura até a instalacdo da Comarca elevada.
12.5 Acompanha a publicacéo do ato de instalacdo da Comarca elevada.

12.6 Na data de instalacao solicita a DGTEC autorizacao para registro no SHS da elevacgao

da comarca e registra no SHS as seguintes informacdes da(s) serventia(s):
a) a data da instalacao;
b) o endereco e o telefone;
C) 0S processos em curso para redistribuicao;
d) os demais dados de cadastramento.
12.7 Atualiza o cadastro do Conselho Nacional de Justica (CNJ).
12.8 Verifica se a serventia encaminhou a cépia da ata de instalacao.

12.8.1 Caso a copia da ata de instalacdo nédo tenha sido recebida, solicita & serventia o seu

envio.

12.8.2Registra no SHS as informacbes da ata de instalagdo e encaminha para

arquivamento.
12.9 Verifica se ha Titular de Direcdo de Serventia designado.
12.9.1 Se houver, registra a designacgéo para a fungcédo no SHS.

12.9.2 Caso nédo haja Titular de Direcdo de Serventia designado, abre o processo de

vacancia e registra a informacao no SHS.
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a) O SECAJ, através de comunicacao eletronica, informa a vacancia ao Setor de

Pessoal do NUR competente para fins de designacdo de Responsavel pelo

Expediente (R/E) e junta aos autos o e-mail com aviso de entrega.
b) Arquiva, provisoriamente, os autos no SECAJ.

12.10 Ao receber a comunicacéo da lotacdo/designacao do Titular de Direcdo de Serventia,

o SECAJ desarquiva os autos e atualiza o0 SHS com dados da lotagdo/designacao.

12.11 Através de comunicacéo eletrénica informa ao Setor de Pessoal do NUR competente
acerca da designacdo do Titular de Direcdo de Serventia para que se proceda a
dispensa do Responsavel pelo Expediente (R/E) e junta aos autos o e-mail com aviso

de entrega.

12.12 Arquivar os autos findos no setor.

13 CADASTRAR VACANCIA DE DIRECAO DE SERVENTIA JUDIC IAL DE 12 INSTANCIA

13.1 O fluxograma de realizacédo deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 6, e

seus pormenores sao documentados nos proximos itens deste capitulo.

13.2 Quando ocorre afastamento de Analista Judiciério Classe C-11, ocupante de funcéo de

Direcao de Serventia Judicial, cabe ao SECAJ cadastrar a vacancia no SHS.

13.2.1 Nos casos de falecimento ou demissao, a informacao € recebida mediante processo

administrativo ou comunicagéo eletronica.

13.2.2 Nos casos de aposentadoria, o SECAJ identifica a informag¢do no Diario da Justica
Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e verifica no
SHF, item 4 — designacao da funcéo, se o servidor aposentado ocupava a funcéo de

Diretor de Serventia Judicial de 12 Instancia.

13.3 De posse da informacédo de afastamento, seja por aposentadoria, falecimento ou
demissédo, o SECAJ efetua o registro da vacancia no SHS e elabora uma informacéo

solicitando autuagcéo da mesma.
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13.4 Informa ao Setor de Pessoal do NUR competente, através de comunicacao eletronica,

acerca da vacancia da serventia para fins de designacdo do Responsavel pelo

Expediente (R/E) e junta aos autos o e-mail com aviso de entrega.
13.5 Arquiva os autos no SECAJ.

13.6 ApGs receber a comunicacdo da lotacdo/designacdo do Titular da Direcdo de
Serventia, o0 SECAJ desarquiva 0 processo de vacancia da serventia em questao e

atualiza o Sistema Historico de Serventias com dados da designacao.

13.7 Informa ao Setor de Pessoal do NUR, através de comunicacdo eletronica, a
designacao do Titular para fins de dispensa do Responsavel pelo Expediente (R/E) e

junta aos autos o e-mail com aviso de entrega.
13.8 Arquivar os autos findos no setor.

13.9 Encaminha ao Excelentissimo Senhor Desembargador Corregedor-Geral da Justica,
nos meses de janeiro e julho, a relacdo dos Cartorios que se encontram com a Direcéo

de Serventia Vaga.

14 INDICADOR DE DESEMPENHO

NOME FORMULA FREQUENCIA

Tempo médio de
atendimento as
solicitagOes recebidas
pelo SECAJ

(*) Excluem-se, para a contagem do tempo de atendimento, os processos sobrestados pelo Corregedor-Geral ou Juiz
Auxiliar da CGJ, os que estiverem aguardando resposta e os que estiverem aguardando prazo para emissao de relatorios,
a pedido do solicitante.

(Somatorio dos tempos de atendimento as
solicitagdes feitas ao SECAJ no periodo*) / Mensal
(Total de solicitacdes atendidas no periodo)

15 GESTAO DE REGISTROS

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

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECU- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO PERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Ndmero do - PR
Eliminagéo
Processo de vacéncia 0-2-3-1c SECAJ Caixa Box processo / Condl_(;oes 3 meses ¢
Uo apropriadas na UO
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac¢é@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.

16 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar Serventias Judiciais de 12

Instancia;

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar Unidades de Apoio a 12
Instancia e UO da CGJ;

* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar a Transformacao de

Serventias Judiciais de 12 Instancia;

* Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar a Extingdo e a Desativacéo

de Serventias Judiciais de 12 Instancia ou UO da CGJ;
* Anexo 5 - Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar Elevacdo da Comarca.

* Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar Vacancia de Direcdo de

Serventia Judicial de 12 Instancia.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADAST RAR SERVENTIAS

Informacgéo de
criagdo de nova
Serventia

Criar coédigo de
cadastramento no
SHS

4

Registrar as
informagdes da
Serventia no SHS

v

Registrar a
informacéo de
indisponibilidade
da diregéo de
Serventia

v

Acompanhar Ato
de instalacdo da
Serventia

v

Na data de
instalagéo da
Serventia registrar
os dados no SHS

4

Atualizar o
cadastro do CNJ

intranet é copia ndo controlada.

JUDICIAIS DE 12 INSTANCIA

Diario Oficial do Poder
Executivo e Diario da Justi

- DJERJ

- dados iniciais de
cadastro

- oficializagéo

- atribuicdo

- vinculagéo, se
houver

Diario da Justigca Eletronico
do Rio de Janeiro - DJERJ

- data de instalagéo

- endereco e telefone

- processos em curso p/
redistribuicdo

- demais dados de
cadastramento

ca

Eletrénico do Rio de Janeiro

Sim

Ha Titular
de Diregédo de
Serventia?

Abrir processo de
vacancia

v

Registrar a
informacgé&o no
SHS

v

Registrar a
designacéo para a
fungdo no SHS

Encaminhar e-mail
ao Setor de
Pessoal do NUR

Juntar aos autos o
e-mail com aviso
entrega

v

Arquivar os autos
provisoriamente
no setor

Informacéo para fins de
designacgéo de R/E

v

Informagéo
para fins de
dispensa de

R/E

Aguardar copia da
ata de instalacao

]

A Copia da ata
de instalag&o foi
recebida?

Registrar as
informagdes da
ata no SHS

v

Encaminhar a
copia da ata para
arquivamento

—

Solicitar a copia
da ata a Serventia

Aguardar
comunicacao de

|

lotagdo /
designagéo

Recebida
comunicagédo da
lotagéo/

Desarquivar os
autos no setor

v

Atualizar o
sistema SHS com
dados da lotagdo /

designacéao

v

Encaminhar e-mail
ao Setor de
Pessoal do NUR

v

Juntar aos autos o
e-mail com com
aviso entrega

v

Arquivar os autos
findos no setor
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MANTER O CADASTRO DE SERVENTIAS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADAST RAR UNIDADES

DE APOIO A 12 INSTANCIA E UO DA CGJ

Processo administrativo,
mensagem eletronica ou
publicagédo no Diario da
Justica Eletronico do Rio de
Janeiro - DJERJ

Informagéo de
criagao de unidade de
apoio a 12 instancia ou
UO da CGJ

Criar cédigo de
cadastramento no

SHS - Dados iniciais do
cadastro
+ - Atribuicdes

- Vinculagbes, se houver

Registra informagdes

/

Aguardar copia da ata
de instalagéo

Solicita cépia da ata

Sim
A cdpia da Nao Consulta sobre a
ata de instalacédo oA >
oi recebida? existéncia da ata
Solicita as
-t informagdes para
y registro no SHS
Registra as . B
informagdes da - Data de instalagéo
instalagdo no SHS - Endereco, telefone
- Demais dados de
; cadastramento
Encaminhar a copia
da ata (caso haja)
para arquivamento
FIM
Base Normativa: Cadigo: Revis&o: Pagina:
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MANTER O CADASTRO DE SERVENTIAS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADAST RAR A
TRANSFORMACAO DE SERVENTIAS JUDICIAIS DE 12 INSTANC IA

Informacéo de
transformagéo da
Serventia

Criar codigo de
cadastramento no
SHS

Registrar
informagdes da
Serventia, criada por
transformagéo, no
SHS

T

Acompanhar Ato de
instalacdo da
Serventia

v

Registrar no SHS a
data de instalag&o da
Serventia

v

Comunicar a
DGTEC/DERUS a
data de instalagéo da
Serventia

Ha vinculacéao
da Serventia a ser
transformada?

Lancar no SHS a
desvinculagédo da
Serventia

-

Ri

Diario da Justiga Eletrénico do

o de Janeiro - DJERJ

- Dados cadastrais iniciais

- Oficializagéo
- Atribuigdo

4

Solicitar a DGTEC
autorizagdo para a
transformacéo da
Serventia

v

Na data de
instalagcédo da
Serventia, atualizar
os dados

v

Atualizar o cadastro
do CNJ

- Data de instalagédo

- Endereco e telefone

- Processos em curso para

redistribuigdo
- Demais dados de
cadastramento

SING

Ha
itular de Diregéo

de Serventia
designado?

Desarquivar o
processo de
vacéncia, no setor

SIM

Registrar
informagdes no SHS

Solicitar reautuagéo
dos autos com as
informagées da nova
serventia

v

Aguardar o retorno
dos autos

v

Atualizar o SHS

v

Arquivar
provisoriamente os
autos no setor

v

Aguardar

Aguardar copia da
ata de instalagéo

Solicitar a cépia

daataa
Serventia Informagéo
y para fins de

dispensa de
R/E

Copia da ata
de instalagao foi
recebida?

Sim

Registrar as
informagdes da
ata no SHS

v

Encaminhar a
copia da ata para
arquivamento

y

C—

comunicagéo de
lotagédo / designagéao

Recebida
comunicagao da
otacao/designagédo?

Desarquivar o
processo de
vacéncia, no setor

v

Atualizar o sistema
SHS com dados da
designagéao

v

Encaminhar e-mail
ao Setor de Pessoal
do NUR

v

Juntar aos autos o e-
mail com aviso de
entrega

v

Arquivar os autos
findos no setor

FIM
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MANTER O CADASTRO DE SERVENTIAS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADAST RAR A EXTINCAO

E A DESATIVACAO DE SERVENTIAS JUDICIAIS DE 12 INSTA NCIA OU UO DA CGJ

Processo administrativo,
mensagem eletrénica ou
publicagdo no Diario da
Justica Eletrénico do Rio de
Janeiro - DJERJ

Informacgéo de
extingdo / desativacado da
Serventia de 12 Instancia

ou UO da CGJ
Aguardar a comunicagao
de lotacao dos servidores >
em outra Serventia / UO
4 4
Comunicar ao DENUR a . .
. < Ha servidores
necessidade de relotacdo
. lotados na
dos servidores em outra Serventia / UO?
Serventia/ UO Sim )
Nao
A 4

Registra no SHS a
extingdo ou desativagao
da Serventia / UO

Trata-se de
Serventia
Judicial?

Solicitar ao CNJ, mediante

comunicagao eletrdnica, a

exclusao da Serventia do
cadastro do CNJ

Fim

Base Normativa: Cadigo: Revis&o:
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MANTER O CADASTRO DE SERVENTIAS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada. .
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADAST RAR ELEVACAO
DA COMARCA

Informacgéo de
elevacdo da
Comarca

Diario Oficial do Poder
Executivo ou Diario da
Justica Eletronico do Rio de
Janeiro - DJERJ

Aguardar
Criar cédigo de | COmMunicacéo de
cadastramento no lotag&o /
SHS designacgéo
* - dados iniciais de
cadastro
Registrar as - oficializagéo Recebida
informacg&es da(s) - atribuigéo comunicagéo da
Serventia(s) no - vinculacao, se lotag&o/
SHS houver
Registrar a .
informacao de Desarquivar os
indisponibilidade da autos no setor
direcdo da(s)
Serventia(s) i
* Atualizar o
Acompanhar a - sistema SHS com
publicacdo do Ato Informag&o dados ‘.ja Iota_g:éo /
de instalacgédo da(s) para fins de designacdo
serventia(s) gllséaensa de ¢
cna:lzslsa) %%m a - data de instalag&o Encaminhar e-mail
G - enderecgo e telefone ao Setor de
- processos em curso p/ redistribuigéo Pessoal do NUR
Na data de - demais dados de cadastramento
instalagédo solicita a ¢
DGTEC autorizagéo
para registrar a Juntar aos autos o
elevacgédo e registra e-mail com aviso
os dados das entrega
serventias no SHS ‘
. Arquivar os autos
Atuah?; (o:'i:sdastro findos no setor
) 4 # : \ 4
J— Sim : FIM
Ha_ T't't'.lar _Regns}rar a Aguardar copia da
de Diregédo de designagédo para a ata de instalacio
Serventia? fungdo no SHS S
N3o Solicitar a copia
da ata a Serventia
Abrir processo de
vacancia A Copia da ata
# de instalagéo foi
recebida?
Registrar a
informagéo no SHS
: e Informagéo para fins de _ Registrar as
Enéa;mnc:lar;:e malll designacgéo de R/E informaces da
ao egr NeURessoa ata no SHS
: v
Juntar aos autos o Encaminhar a
e-mail com aviso copia da ata para
entrega arquivamento
Arquivar
provisoriamente os —»@
autos no setor
Base Normativa: Cadigo: Revis&o: Pagina:
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MANTER O CADASTRO DE SERVENTIAS JUDICIAIS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADAST RAR VACANCIA
DE DIRECAO DE SERVENTIA JUDICIAL DE 12 INSTANCIA

Afastamento de servidor
ocupante de cargo de Analista
Judiciario Classe C-11

Receber PA ou
comunicagao
eletrénica com
informagao de
falecimento ou
demisséo

Identificar no DJERJ a
aposentadoria de
servidor do cargo de
Analista Judiciario
Classe C-11

v

Consultar o SHF
item 4

O servidor
ocupa fungéo
de Diretor de Serventia
Judicial de 12
Instancia?

SIM

4

Registrar a vacancia
no SHS

v

Atualizar informagoes
no SHS

v

Elaborar uma
informacgéao e solicitar
autuagdo da mesma

Informagao para fins de
designacgédo de R/E y

Encaminhar e-mail ao
Setor de Pessoal NUR

v

Juntar aos autos e-
mail com aviso de
entrega

v

Arquivar os autos no
setor

Aguardar
comunicagao de
lotagdo / designagao

comunicagao da
lotagao/designagao do
itular de Diregdo de

Desarquivar o
processo de vacancia,
no setor

!

Atualizar o SHS com
dados da lotagdo/
designagao

!

Encaminhar e-mail ao
Setor de Pessoal do
NUR

!

Juntar aos autos o e-
mail com aviso de
entrega

!

Arquivar os autos
findos no setor

O

FIM

Informacgéo para fins de
dispensa de R/E
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