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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para realizar os processos de trabalho
complementares a movimentacdo de Magistrados no Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de
Movimentacdo de Magistrados, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEMOV), bem

como prové orientagdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém

interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 18/05/2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Ato de movimentacdo de Desembargador e Juiz, na Comarca
Ato M .
da Capital.
Atos ME Ato de movimentacao de Juizes Substitutos.
Atos MI Ato de movimentacao de Juizes nas Comarcas do Interior.

Grupo Emergencial de
Auxilio Programado
(GEAP)

Grupo instituido pelo Ato Executivo Conjunto n° 08/2002,
formado por Juizes, titulares ou substitutos, que nao estejam
acumulando, com a finalidade de propiciar a agilizacéo da
entrega da prestacao jurisdicional.

Movimentacéo

Designacdo mediante Ato do Presidente para preenchimento
de cargo decorrente de vacéancia, proviséria ou definitiva, na
carreira da Magistratura.

Sistema Historico de
Magistrados (SHM)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento de
provimentos, designacdes e afastamentos dos Magistrados.

Sistema Historico
Funcional (SHF)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
controle de assentamentos dos servidores.

Sistema JURIS

Sistema informatizado de gerenciamento de acervo
jurisprudencial.

Vacancia

Cargo vago.
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4 REFERENCIAS

Lei Complementar (LC) 35/79 - Lei Organica da Magistratura (LOMAN);

Lei n°® 5.005/2007 — estabelece o limite maximo para designacdo de Juizes

Auxiliares;

Lei n° 5.535/2009 — Fatos Funcionais da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

Cdédigo de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro

(CODJERJ)

Resolucdes do Conselho Nacional de Justica (CNJ) 06/2005; 08/2005; 16/2006;
17/2006; 23/2006; 25/2006; 27/2006; 28/2006; 32/2007; 36/2007; 37/2007; 71/2009;
72/2009 e Recomendacgdes do CNJ;

Resolucdo TJ/OE n° 13/2009 - Dispde sobre a compensacao devida a magistrados e

serventuarios por sua participacdo em acdes sociais promovidas pelo Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro em dias nos quais ndo haja expediente forense;

Resolucdo n® 03/2001 do Orgédo Especial — estabelece critérios para o pagamento da

gratificacdo por cumulacéo de funcbes de Magistrado;

Resolucdo TJ/OE n° 06/2009 (revogada) — estabelece normas para o plantdo

judiciario;

Resolucdo TJ/OE n° 02/2010 — estabelece normas para o plantdo judiciario;

Enunciados do CNJ — 06/2008;

Regimento Interno do Tribunal de Justica;

Ato Normativo n® 04/1992 — estabelece normas para a concessdo de férias a

servidores e Magistrados;

Ato Normativo TJ 05/2009 — estabelece normas para pagamento de diarias inclusive

para Dirigente de NUR;
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e Ato Executivo n® 1.074/1999 — limita o nimero de Juizes em férias em cada més;

e Ato Executivo 1659/2009 — institui o Grupo de Apoio ao Processamento do Arquivo —

GAPA;

e Ato Executivo n® 633/2003 — estabelece critérios para a Movimentacdo de

Magistrados de 12 Instancia;

e Ato Executivo n® 4293/2007 — estabelece quérum minimo para os Orgéos Julgadores

de 22 instancia.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente do
Tribunal de Justica do
Estado do Rio de

Designar Magistrados;
definir a escala de férias;

autorizar afastamentos de Magistrados;

Janeiro (TJERJ) autorizar pagamentos a Magistrados;
autorizar cadastramento em sistemas conveniados.
Gab|_neAte (_ja Contribuir para o desempenho das atividades administrativas do
Presidéncia DEMOV
(GABPRES) '

Departamento de
Movimentacéo de
Magistrados
(DEMOV)

Elaborar Atos de movimentagcao de Magistrados e controlar sua
lotacao;

tomar as medidas administrativas com o fim de manter todas as
unidades de 1% e 2% instancias providas de Juizes e
desembargadores;

comunicar a unidade organizacional competente acréscimos
legais aos vencimentos de magistrados;

prestar informacdes em processos administrativos e judiciais,
instruindo-os com atos de designacgéo, afastamento e
provimento de cargos e funcdes relativos a magistrados;

expedir certiddes quanto a instalacdo de Juizo, designacéao e
afastamento de magistrado.
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CONDICOES GERAIS

DEMOV informa diariamente a Divisdo de Monitoramento Judicial, da Diretoria Geral de

Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Judiciais (DGFAJ/DIMQOJ), designacdes e

afastamentos de Magistrados para instruir processos do Conselho Nacional de Justica
CNJ).

DEMOV informa, semestralmente, a Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional
(DGDIN), para posterior encaminhamento ao Conselho Nacional de Justica (CNJ), os
cargos providos, vagos e existentes, 0s Juizos por instalar e o numero de Magistrados

e Magistradas, para fins estatisticos da Justica em numeros.

Os cargos de Juizes Substitutos sdo providos apds a homologacdo do concurso para

ingresso na carreira da Magistratura.

~ .
MAGISTRADOS

Comunica a Divisdo de Pessoal da Magistratura, da Diretoria Geral de Gestdo de

Pessoas (DGPES/DIMAG), com base na lista final de classificacdo do concurso para

ingresso na Magistratura, fornecida pelo Servico de Apoio a Comissdo de Concurso
para Magistratura do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/SEACO), o nome dos Juizes

Substitutos, em ordem de classificacdo, 0os cargos que irdo ocupar em decorréncia das

vagas disponibilizadas e a data agendada para a posse. Em sequida, expede Ato ME

para cumprimento do Curso de Iniciacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ).

Recebe ou elabora requerimentos de permuta entre Juizes ou Desembargadores e

procede a formacao de processos administrativos

Encaminha o processo administrativo a conclusdo do Presidente do TJERJ, que
determina o encaminhamento ao Conselho da Magistratura (CM) no caso de Juizes e a
Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial (SETOE) no caso de
Desembargadores, para apreciagao.
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Em se tratando de permuta de Desembargadores, o Presidente determina o

encaminhamento ao Orgdo Especial, sendo o processo apreciado na primeira sesséo

e, apos referendado, retorna ao DEMOV.

Em se tratando de permuta de Juizes de Direito, o Presidente determina o

encaminhamento ao Conselho da Magistratura, sendo 0 processo apreciado na

primeira sessdo e, sendo aconselhado, é encaminhado ao Orgdo Especial para ser

referendado.

Acompanha as sessdes administrativas do Orgdo Especial para apreciacdo das

permutas dos Magistrados

Nos dois casos o processo retorna ao DEMOV, que expede Ato Executivo para

permuta de Desembargadores, certifica a publicacdo e reqistra no Sistema SHM,

Sistema JURIS, Sistema do CNJ e no Quadro de Movimentacdo de Sequnda Instancia.

Para a permuta de Juizes de Direito, o DEMOV expede oficio & DIMAG comunicando

0 resultado e o0 agendamento da posse. Apds a posse dos Magistrados, registra no

Sistema SHM, no Quadro de Movimentacdo de Primeira Instdncia e comunica ao

Tribunal Regional Eleitoral.

Encaminha o processo administrativo para a DIMAG para as anotagbes nos

assentamentos funcionais.

7.10 Formaliza, a cada biénio, expedindo o Ato Executivo respectivo, as seguintes

designacdes de Juizes a disposicdo da Administracdo Superior do PJERJ:

a) para auxiliarem a Presidéncia;

b) para auxiliarem o Corregedor-Geral da Justica;

c) para auxiliarem o 30 Vice-Presidente do TJERJ;

d) de Juizes Dirigentes dos Nucleos Regionais (NUR).
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8 RECEBERE PROCESSAR INDICACOES

8.1 Recebe as indicacdes do Presidente do TJERJ e das unidades organizacionais

relacionadas no quadro a sequir :

ORIGEM INDICACAO

Juiz para atuar nos postos dos Juizados
Especiais Criminais, em eventos, mediante
Presidente do TJERJ solicitacao, via e-mail, do Coordenador de
Eventos Esportivos do Estado do Rio de
Janeiro, comunicando as datas dos jogos e
eventos diversos no Estado.

Departamento de Avaliacao e
Acompanhamento de Projetos Especiais, do |Juiz para participar de mutirdo e projetos
Gabinete da Presidéncia do TJERJ especiais.

(GABPRES/DEAPE)

Departamento de Informacdes Gerenciais da
Prestacao Jurisdicional (DEIGE)

Juiz para participar de mutirdo

Juiz para integrar as Turmas Recursais

Coordenacéo das Turmas Recursais P LoD
Civeis e Criminais.

Escola da Magistratura do Estado do Rio de |Varas e Juizados onde se pretende que 0s
Janeiro (EMERJ), durante os quatro meses |Juizes substitutos exercam funcoes de
de estagio de Juizes substitutos auxilio.

8.1.1 Encaminha proposta para apreciacdo do Presidente do TJERJ e, apds deferida as

indicacOes, atualiza os Quadros de Movimentacdo, efetua o reqgistro no SHM e

elabora os Atos respectivos de designacdao (M, Ml e ME), providenciando sua

publicacdo no Diario da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ).

9 ELABORAR ESCALA DE FERIAS

9.1 No més de agosto, envia aos Juizes, por mensagem eletronica, um oficio do
Presidente do TJERJ, solicitando que os Magistrados indiquem, no portal corporativo,

em Servico e Sistemas, Portal de Magistrados, quatro meses como opcao de férias

para o ano seguinte.
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Findo o prazo determinado pelo Presidente, extrai relatério contendo as opcdes de

férias, a antiguidade dos Juizes, os meses de férias e/ou licencas usufruidas pelos
mMesmos No ano em curso e no anterior e submete ao Presidente, que define a escala
de férias para o ano seguinte, com 02 (dois) meses de férias para cada Juiz,
independentemente do Magistrado ter efetuado o reqistro no sistema.

Formaliza o Ato de férias, encaminha para publicacdo no DJERJ e registra a escala de

férias no Sistema SHM.

Recebe eventuais solicitacfes de alteracdo da referida escala, leva a apreciacdo do
Presidente, informando 0 numero de Juizes com afastamentos previstos para o referido

més, e atualiza no SHM as solicitacdes de alteracdo, deferidas ou ndo, para controle de
auséncias mensais.

Encaminha oficio do Desembargador Presidente do TJIERJ aos Desembargadores néo

efetivos em Orgdo Julgador e Presidentes de Camaras, solicitando indicacdo de meses

de férias para o exercicio seguinte.

Findo o prazo estipulado pelo Desembargador Presidente, registra, no Sistema

Histérico de Magistrados (SHM), os meses indicados para cada Desembargador e,

mensalmente, confirma o gozo de férias para 0 més sequinte, elaborando oficio de

pagamento de férias.

ELABORAR ESCALAS DO PLANTAO JUDICIARIO

10.1 Elabora as escalas mensais do Plantdo Judiciario de Desembargadores e de Juizes,

que compreende: Plantdo Estadual, Plantdo Municipal, Plantdo Noturno do 1° Grau e

Plantido do 22 Grau.

10.2 Reqgistra no SHM todas as escalas de plantdo, com o0 nome do Magistrado e o Juizo

designado, para manutencao do link com o Conselho Nacional de Justica (CNJ).

10.3 Coordena as trocas de plantdo e os afastamentos de Magistrados e registra 0s

plantbes realizados, no SHM, com designacao para cada Magistrado.
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10.4 Escala do Plantdo Estadual

10.4.1 Verifica, mensalmente, as datas dos feriados nacionais, dos feriados estaduais, 0s
finais de semana, os dias considerados ponto facultativo e os dias em que ndo ha

expediente no Forum, previstos no CODJERJ.

10.4.2 Com o fim de atualizar a relagcdo dos Juizos na elaboracdo da escala de plantdo,

acompanha a criacao e respectiva instalacdo de Varas, Juizados e Comarcas.

10.4.3 Prepara os Atos MI, observando o escalonamento previsto desde a concepcdo dos

plantdes, abrangendo também a comarca da Capital, observados as Varas, Juizados

e Comarcas instalados.

10.4.4 Submete a apreciacdo do Presidente do TJERJ, para designacdo de Juizo por
Regides, com o fim de conhecer as medidas de carater urgente, das 11h as 18h, nos
dias em que nado houver expediente forense. O plantdo é realizado pelo Juiz em

exercicio no Juizo designado para realizar o plantéo.
10.4.5 Aprovada a escala do Plantdo, providencia:
a) a formalizacdo do Ato Mil;
b) o encaminhamento para publicagcdo no DJERJ e na intranet;

C) o registro no SHM para armazenamento histérico, consulta online e link com o
CNJ.

10.5 Escala do Plantdo Municipal

10.5.1 Verifica, mensalmente, as datas dos feriados municipais nas Comarcas de 22

Entrancia e nas Comarcas elevadas a Entrancia Especial no Interior.

10.5.2 Observa a ordem dos Juizos nas Comarcas, para elaborar a escala de plantdo
municipal. Se o feriado municipal cair no final de semana, o plantdo deve ser

absorvido pela escala prevista para os fins de semana.
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10.5.3 Prepara 0 Ato MI para apreciacdo e liberacdo do Presidente do TJERJ, com

designacéao por Vara, Juizado ou Comarca, para conhecerem as medidas de carater
urgente nos feriados municipais, no interior do Estado, no horario compreendido entre

11h e 18h. O plantéo é realizado pelo Juiz em exercicio no respectivo Juizo.
10.5.4 Aprovada a escala do plantdo, providencia:

a) a formalizacdo do Ato Mil;

b) o encaminhamento para publicacdo no DJERJ e na intranet;

c) o envio de copia do respectivo Ato aos Juizos designados.

10.6 Escala do Plantdo do 2° Grau de Jurisdicéo

10.6.1 Verifica as datas dos feriados nacionais, dos feriados estaduais e municipais, os dias
considerados ponto facultativo e os dias em que ndo ha expediente no Férum,
previstos no CODJERJ.

10.6.2 Organiza a escala de plantdo dos Desembargadores néo-efetivos em Orgéo Julgador,

em exercicio por ordem de antiguidade.

10.6.3 Prepara a minuta do Ato M para designacao dos Desembargadores néo-efetivos, para
conhecer as medidas de carater urgente no 2° Grau de Jurisdicdo, nos dias Uteis, das
18h do dia indicado as 11h do dia seguinte e, nos dias em que nao houver
expediente, das 11h do dia designado as 11h do dia seguinte, e leva a apreciacéo do

Presidente.

10.6.4 Recebe eventuais solicitacoes de troca de plantdo entre os Desembargadores e

expede Ato M;

10.6.5 Aprovado o plantdo, providencia:
a) a publicacdo do Ato M no DJERJ;

b) o registro da escala no SHM;
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c) o envio de mensagem por correio eletronico aos Desembargadores integrantes do

plantdo, e unidades organizacionais envolvidas no processo.

10.7 Escala do Plantdo Noturno no 1° Grau de Jurisdicdo

10.7.1 O DEMOQV elabora nos meses de JANEIRO — MAIO — SETEMBRO edital para que os

Magistrados se candidatem ao plantdo noturno para os gquatro (4) meses sequintes

nos termos da Resolucdo 02/2010 do Orgdo Especial. Findo o prazo do edital, extrai

da web lista final de candidatos contendo antiguidade e cargo do Magistrado e leva a

apreciacao do Presidente para indicacdo dos quatro (4) Juizes para o plantdo noturno

no quadrimestre sequinte.

10.7.2 Elabora a escala de plantdo noturno no 1° Grau de Jurisdicdo na forma da Resolucéo

TJ/OE 02/2010, com os quatro (4) Juizes designados pelo Presidente.

10.7.3 Prepara 0 Ato M para designacdo dos Juizes para conhecer das medidas de carater
urgente, diariamente, de 18h do dia designado as 11h do dia seguinte, no prédio do
Forum Central da Capital.

10.7.4 Providencia a publicacao, registrando no SHM para visualizacdo na intranet e internet,

e encaminha mensagem por correio eletrénico para as unidades organizacionais que

apoiam o plantao judiciario e para os Juizes designados.

10.8 Trocas de Plantdo e Afastamentos

10.8.1 Recebe as solicitacbes de troca de escala de plantdo e submete a apreciacdo do
Presidente do PJERJ.

10.8.2 Altera a escala do plantdo respectivo, prepara a minuta do Ato, providencia a
publicacéo e registra a alteracdo no SHM.

10.8.3 Verificado impedimento do Magistrado para realizar o plantdo, apresenta a situacéo
ao Presidente para designacdo de outro Magistrado em substituicdo, antecipando-se
aguele Magistrado que seria 0 primeiro do més seqguinte.
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10.8.4 No caso de ser decretado ponto facultativo no decorrer do més, com a escala de

plantdo estadual ou municipal ja definida e publicada, mantém o procedimento e

antecipa o Juizo que seria o primeiro do més seguinte.

11 CONTROLAR ACRESCIMO DE DIA AO PERIODO DE FERIAS E COMPENSACAO
EM DIAS UTEIS

11.1 Em decorréncia de Plantao

11.1.1 Extrai, mensalmente, relatério dos plantdes realizados pelos Magistrados no periodo

compreendido entre as ultimas férias usufruidas pelo Magistrado e as férias em curso,

bem como os plantdes realizados apés 10 de marco de 2010.

11.1.2 Verifica no relatério os Magistrados que tém direito ao acréscimo de dia apds o
periodo de férias, confirmando se o Magistrado vai usufruir o afastamento;

11.1.3Em caso negativo, o Magistrado oficia ao Presidente do TJERJ, comunicando a

rendncia em relacédo ao afastamento.

11.1.4 Recebe requerimentos de Magistrados indicando os dias Uteis que compensarao
plantdes realizados apos a Resolucao TJ/OE n° 02/2010.

11.1.5 Relaciona os afastamentos, contendo o nome do Magistrado, o dia em que esteve
de plantdo e o dia em que ocorrera a compensacdo, na forma estabelecida nos atos

normativos do PJERJ, para registro no SHM.

11.1.6 Encaminha, por mensagem eletronica, copia da relacdo dos afastamentos ao Tribunal
Regional Eleitoral (TRE).

11.2 Em decorréncia de Participacdo em Acado Social

11.2.1 Extrai, mensalmente, relatério dos dias de participacdo em acdo social, em dia em
qgue nao haja expediente forense, no periodo compreendido entre as ultimas férias
usufruidas pelo Magistrado e as férias em curso.
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11.2.2 Verifica, no relatério, os Juizes que tém direito ao acréscimo de dia apds o periodo de

férias, confirmando se o Magistrado vai usufruir o afastamento.

11.2.3 Em caso negativo, o Magistrado oficia ao Presidente do TJERJ, comunicando a

renlincia em relacdo ao afastamento.

11.2.4 Registra no SHM o dia ou os dias em que ocorreu a compensacao e encaminha, por
mensagem eletronica ao Tribunal Regional Eleitoral (TRE), a lista de Magistrados que

fazem jus a essa compensacao.

12 COMUNICAR ACRESCIMOS LEGAIS AOS VENCIMENTOS DOS MAGISTRADOS

12.1 Comunica a Divisdo de Pessoal da Magistratura, da Diretoria Geral de Gestdo de
Pessoas (DGPES/DIMAG), mediante oficio, os acréscimos legais aos vencimentos dos

Magistrados decorrentes das seguintes situacoes:

a) férias individuais mensais e licencas especiais de Juizes;

b) férias individuais mensais e licencas especiais dos Desembargadores;

c) cumulacao de funcdes, exercicio pleno de dois cargos da carreira ou auxilio;

d) convocacao para o Tribunal de Justica, com ou sem prejuizo de suas funcdes;
e) Juizes integrantes do Grupo Emergencial de Auxilio Programado (GEAP);
f) Juizes com diferenca de entrancia nas férias;

g) Desembargadores integrantes da Administracdo, Presidente, Vices e Corregedor

Geral da Justica;

h) Diretor da Escola da Magistratura-EMERJ;

i) Diretor da Escola de Administracéo Judiciaria-ESAJ;

j) Integrantes do Conselho da Magistratura ndo integrantes da Administracao;
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k) Juizes a disposicdo da Administracdo, auxiliares da Presidéncia, da 32 Vice-

Presidéncia e da Corregedoria Geral da Justica;

l) pagamento de férias renunciadas;

m) pagamento de licencas especiais renunciadas;

n) pagamento de diérias;

0) Juizes em substituicdo (diferenca de entrancia);

p) Juizes integrantes do GAPA;

q) Juizes integrantes das Turmas Recursais e seu coordenador;

r Juizes dirigentes dos foros das Regionais da Capital e Comarcas do Interior;

s) Juizes dirigentes de Nucleo Regional;

t) Juizes integrantes das Turmas Recursais Criminais.
12.2 Férias Individuais Mensais e Licencas Especiais

12.2.1 Observa, mensalmente, a escala anual de férias e as respectivas solicitacdes de

alteracéo deferidas de Juizes e Desembargadores.

12.2.2 Confirma com os Magistrados efetivo afastamento para o més seguinte.

12.2.3 Verificados o saldo de férias ou licencas no Sistema de Gestao de Pessoas (GPES) e
Sistema Histérico Funcional (SHF), relaciona os Magistrados que usufruirdo férias ou

licengas, indicando a matricula, o nome e o periodo de afastamento.

12.2.4 Encaminha oficio, autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG, até o dia 10 de
cada més, para o pagamento do acréscimo constitucional e a indenizacao prevista na
Lei 5.535/2009, quando couber.

12.3 Cumulacéo de Funcdes
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12.3.1 Regqistra, a cada més, no Sistema Histérico de Magistrados (SHM), as designacdes

de substituicdo e auxilio dos Juizes e as designacdes dos Juizes integrantes das

Turmas Recursais Criminais, extraindo relatério de cumulacdo para analise da

produtividade pela Administracao.

12.3.2 Com base nos atos normativos do PJERJ, analisa o relatério de cumulacdes,

verificando:
a) se o Juiz assumiu dois Juizos, sem auxilio de outro Juiz;

b) se a designacao para assumir ou auxiliar gera cumulacéo de funcdes judicantes

para o Juiz;

c) se o Juiz em cumulacdo de funcdes teve auxilio de outro Juiz, o que pode reduzir

pela metade o pagamento da gratificacao;

d) se o Juizo cumulado garante o pagamento da vantagem prevista para o exercicio

pleno;

e) se 0 Juiz esteve em exercicio em Vara Criminal com Juizado Especial Criminal

vinculado;

f) se o dia cumulado por forca do afastamento previsto na Resolucdo TJ/OE n°
02/2010 foi dia de expediente forense;

g) o numero de dias em que ocorreu cumulacéo de funcdes.

12.3.3 Ap6s andlise e aprovacdo pela Administracdo, encaminha oficio autuado e
protocolizado no GABPRES, a DIMAG, comunicando os nomes dos Juizes que
cumularam fungdes judicantes no més anterior, indicando o niumero de dias em que
ocorreu cumulacdo e se a gratificacdo acresce um terco ou um sexto aos

vencimentos.

12.4 Convocagéo para o Tribunal de Justica
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12.4.1 Registra, no SHM, as convocag¢fes dos Magistrados para substituicdo em unidades

jurisdicionais de 22 instancia.
12.4.2 Emite relatério do convocado, relativo ao més anterior.

12.4.3 O relatério informa os Juizes convocados para substituir ou compor quérum em uma
das Camaras do Tribunal de Justica e o respectivo periodo, devendo ser observado

se a convocacao foi somente para compor quorum de julgamento, caso em gque néo

h& acréscimo financeiro.

12.4.4 Encaminha oficio, autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG, com 0s homes
dos Juizes convocados, com ou sem prejuizo de suas func¢bes, para substituir, e 0
respectivo periodo para pagamento da diferenca de vencimentos correspondentes ao
cargo exercido.

12.5 Substituicdo em Comarca de Entrancia Superior:

12.5.1 Acréscimo ao vencimento mensal

12.5.1.1 Verifica nas designacbes do més anterior quais os Juizes de Direito das regides

judiciarias que estiveram em funcdo de substituichio em Comarca de Entrancia

Superior.

12.5.1.2 Encaminha oficio, autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG, comunicando
0s nomes dos Juizes que fazem jus a diferenca de entrancia em seus vencimentos,

correspondente aos dias efetivamente trabalhados em substituicao.

12.5.2 Acréscimo ao vencimento no periodo de férias
12.5.2.1 Verifica quais os Juizes da Regido Judiciaria que estdo em férias no més em curso.

12.5.2.2 Consulta no SHM se o Magistrado em férias esteve em exercicio pleno de

substituicdo, pelo periodo de seis meses, consecutivos ou nao.

12.5.2.3 Encaminha oficio, autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG, comunicando

0s nomes dos Juizes que estiveram em exercicio pleno, substituindo Juiz Titular,
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fazendo jus, no periodo de férias, ao recebimento da diferenca entre seus

vencimentos e os do substituido.
12.6 Pagamento de Diéarias

12.6.1 Verifica 0 numero de dias Uteis do més em curso, na forma da Resolucdo que
regulamenta o pagamento da vantagem, e quais as designa¢des do més anterior que,
na forma prevista em Resolucédo, atendem aos requisitos ali estabelecidos para o

recebimento de diarias.

12.6.2 Verifica a designacdo dos Juizes que exercem fungcées nos NUR e providencia o
pagamento de 22 (vinte e duas) diarias, na forma do Ato Normativo n® 05/2009.

12.6.3 Encaminha oficio, autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG, com 0s nomes
dos Juizes que fazem jus ao recebimento de diarias e o nimero de dias Uteis de

servigo, para o respectivo pagamento.

12.7 Magistrados em Exercicio na Administracdo do PJERJ

12.7.1 Verifica os Desembargadores que integram a Administracdo do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro, Presidente, Vices, Corregedor Geral da Justica, Diretor da

Escola da Maagistratura, Diretor da Escola de Administracdo Judiciria,

Desembargadores integrantes do Conselho da Magistratura ndo integrantes da

Administracdo, o Juiz coordenador das Turmas Recursais e seus integrantes e 0s

Juizes a disposicdo da Administracdo, com base nos registros do SHM

12.7.2 Encaminha oficio, autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG, comunicando 0s

nomes dos Magistrados que fazem jus a gratificacdo prevista na Lei n°® 5.535/2009.

12.8 Férias e Licencas Especiais Renunciadas

12.8.1 Recebe do Protocolo da Presidéncia os expedientes em que os Magistrados

manifestam renlncia de periodo(s) de férias, requerendo 0 pagamento da

indenizacao prevista na Lei n°® 5.535/2009.
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12.8.2 Autua o primeiro expediente recebido, fazendo a juntada dos demais expedientes no

mesmo processo administrativo, separados entre Juizes e Desembargadores, e leva

a apreciacdo do Presidente do TJERJ para autorizacao.

12.8.3 Encaminha o processo & DIMAG para providenciar o respectivo pagamento.

12.9 Dirigentes de Foros e GAPA

12.9.1 Verifica, no Sistema Histérico de Magistrados, os Juizes dirigentes de foros no Estado

e Juizes integrantes do Grupo de Apoio ao Processamento do Arquivo (GAPA).

12.9.2 Relaciona os Magqistrados dirigentes e integrantes do GAPA e encaminha oficio,

autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG, comunicando os que fazem jus a

gratificacdo prevista na Lei n°® 5.535/2009 .

13 ATENDER AOS MAGISTRADOS, PUBLICO INTERNO E EXTERNO

13.1 Atende as solicitacbes de Magistrados, esclarecendo duividas administrativas ou

cumprindo despachos em processos judiciais, informando sobre:
a) provimentos de cargos;

b) designacdes e respectivo periodo;

c) vinculagéo no julgamento de feitos judiciais;

d) atribuicbes em determinado Juizo.

13.2 Informa ao publico interno, constituido pelas unidades organizacionais do Tribunal de
Justica, Orgéos Julgadores de 22 Instancia e Juizos de 12 Instancia, sobre designacées
ou afastamentos de Magistrados, por telefone, correio eletrénico ou pessoalmente, e a
advogados e partes, por telefone ou pessoalmente.

13.3 Recebe pedido de certiddo de advogado ou Magistrado, protocolado no GABPRES, e

verifica o cumprimento das formalidades legais.
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13.3.1 Caso as formalidades tenham sido cumpridas, submete a apreciacdo do Presidente

do TJERJ, para que ele determine a expedicdo da certiddo.

13.3.2 Caso contrario, informa ao advogado que o pedido deve ser reqgularizado.

13.4 Envia, por correio eletrénico, os Quadros de Movimentagédo dos Plantbes Judiciarios de
12 e 22 instancias, mensalmente, e a cada alteracdo no decorrer do més, as unidades
organizacionais do Tribunal de Justica diretamente envolvidas no processo de trabalho

e aos Desembargadores n&o-efetivos em Orgédo Julgador.

14 ATENDER A SOLICITACOES DE CADASTRAMENTO EM CONVENIOS

14.1 Recebe solicitacdo do Magistrado para o cadastramento no Sistema do Banco Central

— BACENJUD, efetua o cadastro e o orienta quanto aos procedimentos de utilizacdo do

Sistema, mantendo atualizada a Relac&o de Varas e Juizos Cadastrados.

14.2 Recebe solicitacido do Magistrado para cadastramento no Sistema da Receita Federal -

INFOJUD e orienta quanto a sua utilizacao.

14.3 Recebe solicitacdo do Magistrado para o cadastramento no Sistema de Informacdes
da Secretaria Nacional de Seguranca Publica (INFOSEG), fornece formulario para
preenchimento dos dados necessarios e submete ao Presidente para autorizacdo.

14.4 Cadastra o Magistrado no Sistema e o orienta quanto aos procedimentos de utilizacdo

do mesmo, mantendo atualizado o Quadro de Controle de Acesso.

15 PRESTAR INFORMAQOES
15.1 Ao Conselho de Vitaliciamento
15.1.1 Verifica, mensalmente, os Juizes em processo de vitaliciamento, expede relatério

individual do Magistrado contendo as designacées do més anterior e encaminha, até

o dia 15 (quinze) de cada més, a Secretaria do Conselho de Vitaliciamento.
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15.2 A Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgao Especial (SETOE), a Secretaria do

Conselho da Magistratura (SECCM) e ao Conselho Nacional de Justica (CNJ)

15.2.1 Presta informac6es cumprindo despachos em processos do Orgdo Especial, do

Conselho da Magistratura e determinacées do CNJ, e emite relatorio de

movimentacg&o contendo provimentos de cargos e designacdes de Magistrados.

15.2.2 Encaminha o relatorio por oficio a SETOE e a SECCM, prestando esclarecimentos e

informacdes, e a DIMOJ por correio eletrénico.

15.2.3 Se o periodo solicitado for anterior a entrada em vigor do sistema informatizado, cabe
ao DEMOV realizar pesquisa em anotacdes existentes nos ficharios.

15.3 Em Processos Judiciais e Administrativos

15.3.1 Presta informacfes, cumprindo despachos em processos judiciais ou administrativos,
para assuntos de provimentos de cargos e designacdes de Magistrados no 1° e 2°
Graus de Jurisdicdo, sobre pagamento de acréscimos legais, instruindo-os com

relatorio do SHM, onde couber, ou legislacao pertinente.

16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu

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

RETENCAO
2 (ARQUIVO
% CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- P X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Ato Executivo 0-1-0-2 DEMOV Pasta Namero / Condlgoes 2 anos Eliminagao
data apropriadas na UO
Quadro de [ ko
Movimentagéo de 12 0-8-3a DEMOV Pasta Data Condlgoes 2 anos DGCON/
Anci apropriadas DEGEA
Instancia
Quadro de ..
Movimentagéo de 2° 0-8-3a DEMOV Pasta Data CondigGes 2 anos DGCON/
P apropriadas DEGEA
Instancia
Quadro de .
Movimentagao de Juizes 0-8-3a DEMOV Pasta Data aC(:gd:g) deass 2 anos DSBECGOE’\A/
Substitutos prop
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RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RAQAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Quadro de
Movimentacao do o Condigbes DGCON /
Plantdo Judiciario de 12 | 0832 DEMOV Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Instancia
Quadro de
Movimentacado do Condigbes DGCON /
Plantdo Judiciério de 22 0-8-3a DEMOV Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Instancia
Re,laqao de Varas e 0-6-8-2 e DEMOV Pasta Vara Condlgoes 2 anos Eliminacéo
Juizos cadastrados apropriadas na UO
Oficios Expedidos 0-6-2-2 ] DEMOV Pasta Namero / Condicdes 2 anos Eliminac&o
(copia) data apropriadas na UO
Oficios Recebidos 5-5-4 DEMOV Pasta Namero / Condlgoes 2 anos Bliminagao
data apropriadas na UO
Atos de Designagao g o
0-8-3¢ DEMOV Pasta Numero / Condlgoes 2 anos DGCON /
(M, Ml e ME) data apropriadas DEGEA
CertidBGes expedidas Ndamero / Condigbes DGCON /
(copia) 0-8-0-2 DEMOV Pasta data apropriadas 5 anos DEGEA
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagédo.

17 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma “Acompanhar Nomeacao de Juizes Substitutos e Permutas de

Magistrados”.

e Anexo 2 — Fluxograma “Receber e Processar Indicacdes”.

e Anexo 3 — Fluxograma “Elaborar Escala de Férias”.

e Anexo 4 — Fluxograma “Elaborar Escalas do Plantdo Judiciario”.
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e Anexo 5 — Fluxograma “Controlar Acréscimo de Dia ao Periodo de Férias e

Compensacdo em Dias Uteis”.

e Anexo 6 — Fluxograma “Comunicar Acréscimos Legais aos Vencimentos dos

Magistrados”.

e Anexo 7 — Fluxograma “Atender aos Magistrados, Publico Interno e Externo”.

e Anexo 8 — Fluxograma “Atender a Solicitacdes de Cadastramento em Convénios”.

e Anexo 9 — Fluxograma “Prestar Informacdes”.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA “ACOMPANHAR NOMEACAO DE JUIZES SUBSTITUTOS E

PERMUTAS DE MAGISTRADOS”

Comunica a
DIMAG os nomes
dos Juizes
substitutos, os
cargos que
ocuparéo e a data
da posse

v
Expede Ato ME
para cumprimento
do Curso de
Iniciagéo da
EMERJ

Recebe ou
elabora
requerimentos de
permuta formando
processos
administrativos

Encaminha
processo a
concluséao do
Presidente do TJ

Processo & apreciado na

Encaminha 12 sessdo do Orgao

processo a
SETOE para
apreciacao

DEMOV expede Ato Executivo,
. by certifica publicac@o e registra nos
’ Especial e, apos sistemas SHM, JURIS, sistema do
referendado, retorna ao . =
DEMOV CNJ e no Quadro de Movimentagao

Permuta
de Desembargador?

Encaminha
processo ao
Conselho da

Magistratura para
apreciagao
v
Processo &
apreciado na 12
sessdo do CM e,
sendo
aconselhado, é
encaminhado ao
OE para ser
referendado,
retornando, apéds,
ao DEMOV

DEMOYV expede
oficio a DIMAG
comunicando
resultado e
agendamento da
posse

v
Apods a posse,
registra no SHM,
no Quadro de
Movimentagao e
comunica ao TRE

}
Encaminha
processo a
DIMAG para

anotagdes nos
assentamentos
funcionais
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA “RECEBER E PROCESSAR INDICACOES”

Inicio

Recebe
indicagbes

v

Encaminha
proposta para
apreciagéo do
Presidente do

TJERJ

v

Apbés deferimento,
atualiza os
Quadros de

Movimentagao

Efetua o registro
no SHM

Elabora os Atos
de designacgéo e
providencia a
publicagéo no

DJERJ
v
Fim
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA “ELABORAR ESCALA DE FERIAS”

Envia aos juizes,
no més de agosto,
oficio do
Presidente
solicitando que
indiquem, no
portal corporativo,
quatro meses
como opgéo de
férias

v

Extrai relatério
contendo opcoes
de férias,
antiguidade e
meses de férias/
licencas
usufruidas pelos
Magistrados

A
Submete relatério
ao Presidente,
que define a
escala de férias
para cada Juiz

A
Formaliza o Ato
de Férias e
encaminha para
publicagdo no
DJERJ

!

Registra a escala
de férias no
sistema SHM

Leva a apreciacéo
do Presidente,
Sim informando o n®
de Juizes com »
afastamentos
previstos para o
més em questdo

Atualiza no SHM
as solicitagdes de
alteragao,
deferidas ou ndo

Solicitag@o
de alteragéo de
férias?
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA “ELABORAR ESCALAS DO PLANTAO JUDICIARIO”

Escala do Plantdo Escala do Plantdo

Estadual Municipal

Verifica
mensalmente as
datas dos feriados

Verifica
mensalmente as

nacionais, datas dos feriados
estaduais, finais municipais nas
de semana, Comarcas de 28

pontos facultativos

entrancia e nas

e dias em que ndo Comarcas

hé expediente no elevadas a

Férum, conforme entrancia especial
CODJERJ no interior

v

Acompanha a
criagdo e
respectiva

instalacdo de

Varas, Juizados e
Comarcas

v

Prepara Ato Ml

v

Submete a
apreciagdo do
Presidente para
aprovacao da
escala

v

Formaliza o Ato
MI e encaminha
para publicagdo
no DJERJ e na
intranet

v

Registra no SHM
para
armazenamento
histérico, consulta
online e link com o

Elabora a escala
de plant&o,
observando a
ordem dos Juizos
nas Comarcas

Prepara o Ato Ml e
submete a
aprovacao do
Presidente

4

Formaliza o Ato
Ml

4

Encaminha para
publicacdo no
DJERJ e na
intranet

Envia cépia do
respectivo Ato aos
Juizos designados

CNJ
4
Fim Fim
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA “ELABORAR ESQALAS DO PLANTAO JUDICIARIO”
(CONTINUACAO)

Escala do Plantdo do 2° Escala do Plantdo Noturno
Grau de Jurisdigao do 12 Grau de Jurisdi¢do

Verifica as datas
dos feriados

Elabora, nos
nacionais meses de janeiro,
estaduais é maio e setembro,
municipais, os edital para que os
pontos facultativos magl_strados se
e os dias em que candidatem ao
ndo ha expediente plantdo noturno
no Férum, ¢
previstos no :
CODJERJ Findo o prazo do
v

edital, extrai da

. web lista de
Organiza a escala

de plantédo dos

candidatos
contendo
Desembargadores antiguidade e
r]éo efetivos em cargo do
Orgéo Julgador, magistrado
por ordem de
antiguidade L
v Leva a apreciagéo
Prepara a minuta do Pres!dente d_o
do Ato M e leva a TJ para indicacao
apreciacdo do de 4 JU|z.es para o
Presidente quadrlmestre
seguinte
: l
Recebe eventuais
solicitagoes de Elabora escala do
troca de plantédo plantdo com os 4
entre os Juizes designados
Desembargadores pelo Presidente
v '
Expede e
providencia
publicagdo do Ato
M

Prepara o Ato M

v

Registra a escala

no SHM Prov_iden~cia
publicagéo,
$ registrando no
SHM
Envia mensagem,
por correio i
eletronico, aos -
Desembargadores Encaminha
integrantes do mensagem, por
plantdo, unidades correio elet_ronlco,
envolvidas com o para as u'ryldades
plantdo e DGSEI que apoiam o
plantéo e para os
Juizes designados
Fim
Fim
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA “ELABORAR ESCALAS DO PLANTAO JUDICIARIO”

(CONTINUACAQD)

Trocas de Plantéo e
Afastamentos

Inicio

Recebe
solicitacoes de
troca de escala do
plantdo e submete
a apreciagao do
Presidente do
TJERJ

v

Altera a escala e
prepara a minuta
do Ato

v

Providencia
publicacédo do Ato
eregistra a
alteragdo no SHM

agistrado

impedido de
realizar o

plantdo?

Sim

Comunica ao
Presidente para
designacéao de

outro magistrado

L]

Ponto
facultativo
no més, com a
escala ja

ublicada?

Sim

Mantém o
procedimento e
antecipa o Juizo
que seria 0 12 do

més seguinte
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA “CONTROLAR ACRESCIMO DE DIA AO PERIODO DE

FERIAS E COMPENSACAO EM DIAS UTEIS”

Em decorréncia de
Plantdes

Inicio

Extrai,
mensalmente,
relatorio dos
plantdes
realizados pelos
magistrados no
periodo entre as
ultimas férias e as
férias em curso e
os realizados apos

Em decorréncia de
participagdo em Agéao
Social

Inicio

Extrai,
mensalmente,
relatério dos dias
de participagao
em agao social
em dias em que
nao haja
expediente
forense no periodo

10 de margo de

relatério, os

2010 Rgcebe férias usufruidas
requerimentos de pelo magistrado e
Magistrados as férias em curso

indicando os dias

uteis que %
compen_saréo Verifica, no
I_ple:jntoes ) relatorio, os
— realizados apos a magistrados que
Verifica, no Res. 02/2010 : ¥

entre as Ultimas

tém direito ao

magistrados que
tém direito ao
acréscimo de dia
apos o periodo de
ferias
v
Confirma se
magistrado vai
usufruir o
afastamento

acréscimo de dia
apos o periodo de
ferias
v
Confirma se
magistrado vai
usufruir o
afastamento

Magistrado Magistrado oficia

Magistrado

Magistrado oficia

ao Presidente

usufruira o :
comunicando a

USUfrUira o ao Presidente | afastamento? rentincia
fastamento? Comuni’car_ldo a
renuncia
Sim Registra no SHM
Y 1 o/s dia/s em que
Relaciona os ocorreu a
€ compensagao
afastamentos, na
forma V
estabelecida nos Encaminha ao
Atos Normativos TRE, por
do PJERJ, para mensagem
registro no SHM eletronlqa, a lista
de magistrados
v que fazem jus a
Encaminha, por compensagéo
mensagem <
eletrénica, copia
da rela¢ao dos vy
afastamentos ac
TRE Fim
e
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA “COMUNICAR ACRESCIMOS LEGAIS AOS VENCIMENTOS
DOS MAGISTRADOS”

Férias individuais mensais - ~ Convocagao para o
e Licencas Especiais Cumulacéo de Fungoes

Inicio

Inicio

Observa,
mensalmente, a
escala anual de

férias e as
solicitagbes de

alteracéo
deferidas

}

Confirma com o
Magistrado efetivo
afastamento para

0 més seguinte

Registra, a cada
més, no SHM, as
designacdes de
substituicéo e de
auxilio dos Juizes
e designagoes dos
Juizes integrantes
das Turmas
Recursais
Criminais

v

A

Verifica o saldo de
férias ou licengas

Extrai relatério de
cumulagao para
andlise da
produtividade pela
Administragao

Tribunal de Justica

Inicio

Registra, no SHM,
as convocagoes
dos Magistrados
para substituicdo

em unidades

jurisdicionais de 22

instancia

v

Emite relatério do
convocado,
relativo ao més
anterior

Convocacéo ; - L.
no GEE”S: eno Analisa o rela~tc')rio para com%or Sim Nio f'ara_Jus a
de cumulagdes quérum de acrescimo
com base nos julgamento? financeiro
4 Atos Normativos
Relaciona os do PJERJ
Magistrados que v N3o
as usufruirao, Apos andlise e : —
indicando aprovagao pela Encaminha oficio,
matricula, nome e Administraco, autugdo e
periodo de encaminha oficio, protocolizado no
afastamento autuado e GABPRES, a
protocolizado no DIMAG com
GABPRES, & nomes dos Juizes
Encaminha oficio, DIMAG, com CO”VOC?dQS para
autuado e nomes dos Juizes substituir e o
protocolizado no que cumularam e respectivo
GABPRES, a informacdes sobre periodo, para
DIMAG até o dia a cumulagao pag_amento da
10 de cada més diferenca
para as devidas <
providéncias Fim )
Fim
Fim
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA “COMUNICAR ACRESCIMOS LE~GAIS AOS VENCIMENTOS
DOS MAGISTRADOS” (CONTINUACAO)

Subst|tU|Q?0 em Com_arca Pagamento de Diarias
de Entrancia Superior

Inicio

Inicio

Verifica situagéo
dos Juizes em

relacéo a funcéo
de substituicdo em
comarca de

Verifica o n° de
dias Uteis do més
em curso e quais

as designacdes do
més anterior, na
forma prevista em
Resolucéo, que
atendem aos
requisitos para o

entrancia superior

Encaminha oficio,
autuado e
protocolizado no

Sim |  GABPRES, a

Juiz em férias?

recebimento de
DIMAG (] diarias
comunicando
Juizes que fazem L
jus & diferenga no
periodo de férias Verifica a
designacgéo dos
Encaminha oficio, Juizes que
autuado e exercem funcdes
protocolizado no no NUR e
GABPRES, a
DIMAG,

providencia o

pagamento de 22
comunicando os

Juizes que fazem

diarias
jus a diferenca de :
entrancia em seus
vencimentos Encaminha oficio,
autuado e
< protocolizado no
Y GABPRES, a
Fim

DIMAG com os
nomes dos Juizes
e o n° de dias
GUteis de servigo,
para o respectivo

pagamento
Fim
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA “COMUNICAR ACRESCIMOS LE~GAIS AOS VENCIMENTOS
DOS MAGISTRADOS” (CONTINUACAO)

Magistrados em Exercicio Férias e Licengas Dirigentes de Foros e
na Administracéo do Especiais Renunciadas GAPA
PJERJ
Verifica os Recebe
Desembargadores expediente em Verifica, no SHM,
que ||_1tegra~m a que os os Juizes
Administragdo do Magistrados dirigentes de
PJERJ com base manifestam Foros e
nos registros do rentincia ao integrantes do
SHM periodo de férias, GAPA,
requerendo relacionando-os
A indenizagéo
Encaminha oficio, prevista em lei
autuado e
protocolizado no Y 4
GABPRES,, a
Autua o 19 Encaminha oficio,
DIMAG dient
comunicando os oxpecien’e autuado e
recebido, juntando protocolizado no
nomes dos demais N
Magistrados que g GABPRES, &
fgzem e g expedientes no DIMAG,
o US mesmo processo, comunicando os
gratificacéo separando Juizes Jui f
prevista em Lei Juizes que fazem
€ jus a gratificagao
Desembargadores prevista em Lei
Fim A
Leva a apreciagao 4
do Presidente do Fi
PJERJ para m
autorizacao
A
Encaminha
processo a
DIMAG para
providéncias
A
Fim
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA “ATENDER AOS MAGISTRADOS, PUBLICO INTERNO E

EXTERNO”

Atender a Magistrados,
Publico Interno e Externo

Inicio

Atende
solicitagées de
Magistrados,
esclarecendo
duvidas
administrativas ou
cumprindo
despachos em
processos
judiciais
v
Presta informagéao
ao publico interno
sobre
designacgdes ou
afastamentos de
Magistrados por
telefone, correio
eletrénico ou
pessoalmente

v

Presta informagéao
a advogados e
partes, por
telefone ou
pessoalmente

v

Recebe pedido de
certidéo de
advogado ou
Magistrado,
protocolado no
GABPRES, e
verifica
cumprimento das
formalidades
legais

Nao Informa que
pedido deve ser —
regularizado

ormalidades
cumpridas?

Sim

Submete a
apreciagdo do
Presidente para
que ele determine
a expedicdo da
certidédo

v

Envia,
mensalmente e a
cada alteracéo no

més, por correio
eletrénico, os
Quadros de
Movimentagao
dos Plantdes
Judiciarios de 12 e
22 instancias as
UO diretamente
envolvidas e aos
Desembargadores
néo efetivos em
Orgao Julgador

‘ <

Fim
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA “ATENDER A §OLICITACOES DE CADASTRAMENTO EM
CONVENIOS”

Atender a solicitagdes de
cadastramento em
convénios

Inicio

Recebe
solicitacdo do
Magistrado para
cadastramento em
Sistema

olicitagao

Sim
para cadastro no

Efetua o cadastro
BACENJUD ou

Orienta o
Magistrado quanto
a utilizagéo do

NFOJUD?

N Sistema, |
no Sistema mantendo
atualizada a
relacéo de Juizos
cadastrados

Recebe
solicitagdo para
cadastramento no

INFOSEG

v

Fornece
formulario para
preenchimento
dos dados e
submete ao
Presidente para
autorizacao

v

Cadastra o
Magistrado no
Sistema

v

Orienta o
Magistrado quanto
aos
procedimentos de
utilizagédo do
Sistema,
mantendo
atualizado o
Quadro de
Controle de
Acesso

hl

Fim
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ANEXO 9 — FLUXOGRAMA “PRESTAR INFORMACOES”

Prestar informagdes ao
Conselho de
Vitaliciamento

Inicio

Verifica,
mensalmente, os
Juizes em
processo de
vitaliciamento

v

Expede relatério
individual do
Magistrado
contendo as
designacgdes do
més anterior

v

Encaminha o
relatério, até o dia
15 de cada més, a

Secretaria do

Conselho de

Vitaliciamento

Fim

Prestar informagoes a

SETOE, SECCM e ao CNJ

Inicio

Presta
informacoes
cumprindo
despachos em
processos do
Orgéo Especial e
do Conselho da
Magistratura e
determinagbes do
CNJ

Solicitagao
referente a
periodo anterior
ao Sistema?

Emite relatério de
movimentagao
contendo
provimentos de
cargos e
designacodes de
Magistrados

v

Encaminha
relatorio, por
oficio, a SETOE e
a SECCM,
prestando
esclarecimentos e
informacdes, e a
DIMOJ por correio
eletrénico

€

Realiza pesquisa
em anotagdes nos —
ficharios

o}

Fim
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