INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
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Presidéncia (DEPRE) (GABPRES) do Rio de Janeiro (PJERJ)
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para instruir processos administrativos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Divisdo de
Processos Administrativos, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIPRA), bem como
prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém
interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 07 de abril de
2008.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Registro escrito da solenidade de instalagdo de uma Comarca, de um

Ata de Instalagdo Juizo ou de um Juizado.

Documento através do qual se determina a instalacdo de um Juizo ou

Ato de Instalagdo Juizado previamente criados por lei ou resolucdo do Orgao Especial.

Documento pelo qual o Chefe do Poder Judiciario encaminha projeto
de lei, devidamente acompanhado de exposicdo de motivos a
Assembléia Legislativa do Estado do Rio de Janeiro (ALERJ), com
vista a promulgacéao de lei.

Mensagem

Esboco de norma previamente aprovado pelo Orgido Especial que,

Projeto de Lei . : o i
apos o devido processo legislativo, pode se transformar em lei.

Sistema de

Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

(PROT)

4 REFERENCIAS

e Cdbdigo de Organizacgéao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de
Janeiro (TJERJ)

Decidir em processos administrativos com base em
informacgdes prestadas pelas UO;

aprovar as mensagens a ALERJ;

aprovar os Atos de responsabilidade da Presidéncia do
TJERJ.

Juizes Auxiliares da
Presidéncia

Auxiliar o Presidente do TJERJ na elaboracdo de
despachos em processos administrativos.

Divisdo de Processos
Administrativos (DIPRA)

Instruir processos administrativos;

preparar minutas de mensagem a ALERJ e atos de
instalacdo de Varas e Juizados.

6 INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

6.1 Recebe do Protocolo da Presidéncia oficio autuado com duvidas, reclamacdes ou

solicitacdes das Diretorias Gerais, de Magistrados, serventuarios ou unidades internas.

6.1.1 Caso o oficio se refira a processo ja existente, localiza o processo no Sistema PROT

e junta o oficio.

6.2 Analisa o oficio e caso haja necessidade de instrucdo e nao seja possivel instrui-lo,

encaminha-o a UO competente para instrucao.

6.3 Encaminha o processo para os Juizes Auxiliares da Presidéncia para apreciagao.

6.4 Verifica se existe despacho do Presidente do TJERJ no processo.

6.4.1 Caso nao exista despacho do Presidente do TJERJ, elabora um despacho com base

no pronunciamento dos Juizes Auxiliares e submete ao Presidente do TJERJ para

aprovacao.

6.4.2 Uma vez aprovado e caso ja exista despacho do Presidente ou dos Juizes Auxiliares,

cumpre a decisdo e comunica aos interessados.
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Arquiva o processo em local préprio caso o processo tenha se iniciado no Protocolo da

Presidéncia.

6.5.1 Caso o processo tenha se iniciado outra unidade organizacional, encaminha o

processo a unidade organizacional competente.

7 ELABORAR MENSAGEM

7.1

7.2

7.3

Recebe do Orgao Especial o processo que contém o projeto de lei aprovado.

Confere o tramite processual e verifica 0os documentos necessérios a elaboracdo e

encaminhamento da mensagem.

Verifica se o projeto implica em aumento de despesa.

7.3.1 Se houver aumento de despesa, encaminha a DGPCF para estudo de impacto

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

orcamentario.

Confere o projeto de lei aprovado pelo Orgdo Especial e verifica se existem alteracdes

a serem realizadas no projeto inicialmente apresentado.

Analisa 0 processo e prepara a mensagem a ALERJ utilizando os documentos
existentes no processo, tais como: exposicdo de motivos, estudos apresentados,
relatério final da Comisséo de Legislacdo e Normas (COLEN) etc.

Encaminha o processo ao Presidente do TJERJ para aprovagcdo e assinatura da

mensagem.

Recebe o processo assinado do Presidente do TJERJ e encaminha a mensagem a
ALERJ.

Arguiva o processo em pasta prépria para acompanhamento até a promulgacéo da lei.

8 APOIAR A INSTALACAO DE COMARCAS, VARAS E JUIZADOS ESPECIAIS

8.1 Instaura, por determinacdo do Presidente do TJERJ, processo para instalacdo da
serventia, comunicando a instalagdo de uma nova unidade jurisdicional.
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8.2 Comunica por e-mail as unidades organizacionais competentes.

8.3 Comunica por oficio a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), ao Ministério Publico
(MP) e a Defensoria Publica.

8.4 Prepara a minuta do Ato Executivo Conjunto de instalacdo e submete a aprovacéo do
Presidente e do Corregedor-Geral da Justica.

8.5 Recebe o0 Ato de Instalacdo assinado e publica no Diario Oficial.

8.6 Recebe a Ata de Instalacdo assinada e anexa ao processo.

8.7 Arguiva o processo em local proprio.

9 INDICADOR

NOME METODO FREQUENCIA

10 GESTAO DE REGISTROS

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

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

PRAZO DE
IDENTIFICACAO | COPIGO | responsAVEL | Acesso | ARMAZE- | RECUPERA | PROTE- NAUo= | DESTINA
* -
CCD NAMENTO CAO CAO (ARQUIVO CAO
CORRENTE)
Autos de o
Processo 0-1 DIPRA Irrestrito Armario Numero Condlgoes Tramite DGCOT**
i . apropriadas /DEGEA
Administrativo
. . Condigdes N
Guia de remessa | 0-6-2-2c DIPRA Irrestrito Pasta Data apropriadas 3 anos Eliminacéo
Cépias da Condicdes
correspondéncia 0-6-2-2j DIPRA Irrestrito Pasta Numero ¢ 2 anos Eliminacéo
! apropriadas
expedida
Legenda:

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

Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas respectivas unidades

organizacionais (Arquivo Corrente) ”, da RAD-PJERJ-003;
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b) Eliminagdo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na propria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020 —

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Instruir Processos Administrativos.
e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Elaborar Mensagem.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Apoiar a Instalacdo de Comarcas,

Varas e Juizados Especiais.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO INSTRUIR PROCESSOS

ADMINISTRATIVOS

DIPRA Presidente Juizes Auxiliares uo
v
Receber documento
Juntar ao
processo
Encaminhar a UQ
competente para » Instruir o processa
instrucéo
Encaminhar aos
Juizes Auxiliares Analisar o
para anélise do processo
processo
Hé& despacho
elaborado?
Preparar minuta
de despacho do
Presidente
N Assinar o
despacho
Comunicar aos
interessados a
decisdo
L donicd SIM
agfrﬁ'srang se » Cumprir deciséo
NAO g I
\a
Arquivo
A4
Fim
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR MENSAGEM

DIPRA DGPCF

Projeto de Lei
aprovado

v

Analisar o
processo

Encaminha a
DGPCF para
Sim Avaliar o impacto
or¢amentario

Aumento da
despesa?

Nao v#

Conferir

——

Preparar
mensagem
(exposigao de
motivos)

v

Colher assinatural
do Presidente

v

Encaminhar para
ALERJ

v

Acompanhar
aprovagadsancéo
do projeto

v

Encerrar o processo
administrativo com a
publicacéo da Lei
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APOIAR A INSTALACAO
DE COMARCAS, VARAS E JUIZADOS

v

Receber
comunicagao de
instalagcao

Comunicar aos
6rgéos interno%

v

Comunicar aos
6rgéos externos a
data de instalagéo

(OAB/MP/
Defensoria)

Preparar Ato
Executivo de
instalagéo

v

Colher assinatura|
do Presidente e
do Corregedor

v

Enviar Ato de
Instalagdo para
publicacéo

v

Receber a ata de
instalagcdo da nova
serventia

v

Juntar Ata ao
processo

Fim
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