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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1. CAMPO DE APLICACAO OBIJETIVO E VIGENCIA @ -

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Divisdo de Processos

Administrativos da Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/DIPAD), bem

como prové orientagdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém
interface com este processo de trabalho. Tem por objetivo estabelecer critérios e procedimentos

para processar/instruir processos administrativos, passando a vigorar a partir de 10/06/2024.

2. DEFINICOES %

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

RerereéNciAs [LE]

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e (CAdigo de Processo Penal;

e (Cddigo de Processo Civil;

e (Cddigo Penal;

e (Cadigo Civil;

e Lei6956/2015 — Dispde sobre a Organizagdo e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de Janeiro;

e (CdAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica — Parte Judicial;

e (CAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica — Parte Extrajudicial;
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e Resolugdo TJ/OE/RJ n2 04/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

]

4  CONSIDERACOES GERAIS

4.1 A DIPAD atende o publico em geral no balcdo no hordrio estabelecido na Legislacdo vigente.
Presta informagdes, esclarece duvidas, orienta, da vista e acesso a processos administrativos ao
interessado ou seu representante, recebe documentos do protocolo, da Presidéncia, do Conselho da

Magistratura e das demais Diretorias do TJERJ.

4.2 A DIPAD solicita, quando necessdrio, auxilio aos oficiais de justica avaliadores lotados na

Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores da Diretoria Geral de Apoio a

Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/DIOJA).

4.3 O Diretor da DIPAD recebe a escala de plantdo feita pelos oficiais de justiga, inclusive,

eventuais alteracdes.

4.4 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

ﬁ’
5  INDICADOR iillil

NOME METODO PERIODICIDADE

Percentual de processos que sdo | (Processos movimentados na Unidade em até
Mensal
movimentados em até 48 horas | 48 horas/Total de processos recebidos) x 100

]I
6  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA D‘

6.1 As informagdes deste processo de trabalho sdao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informag¢do documentada apresentada a seguir:
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RETENCAO (ARQUIVO
- CODIGO | RESPON- | ARMAZENA- | RECUPE- PROTE- SO X
IDENTIFICACAO cco* SAVEL MENTO _ _ CORRENTE — PRAZO DE DISPOSICAO
RACRO ¢Ao GUARDA NA UO**)
Cépia de Numero/ -
- . Condigdes S
Correspondéncia | 0-6-2-2j DIPAD Pasta Assunto/ aprooriadas 2 anos Eliminagdo na UO
expedida Data prop
Copia de Guia de Condigdes S
P 0-6-2-2c | DIPAD Pasta Data (; 3 anos Eliminagdo na UO
Remessa apropriadas
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Administracdo.
Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).
b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c)

As informagdes langadas no Sistema Corporativo sdo realizadas por pessoas autorizadas e recuperadas na UO. O armazenamento, a protegdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia de Informacéo,

SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

3

|

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

Elaborado por: Equipe da Divisdo de Processos Administrativos (DIPAD)

® M

Aprovado por:

Diretor da Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &"s

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NO SISTEMA SEI
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COMUNS NO SISTEMA SEI
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NO SISTEMA SEI (CONTINUAGAO)
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7.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NO SISTEMA SEI (CONTINUACAO)

DIPAD
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INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
COMUM NO SISTEMA SEI (CONTINUACAOQ)
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAMENTO PJECOR — PROCESSOS COMUNS
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7.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAMENTO PJECOR — PROCESSOS COMUNS (CONTINUAGAO)
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7.2.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAMENTO PJECOR — PROCESSOS COMUNS (CONTINUAGAO)
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7.2.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAMENTO PJECOR — PROCESSOS COMUNS (CONTINUAGAO)

_ Colocar etiqueta

(=] a Efetuar a 2 de prioritario
'5. F distribuigio dos quanda proximo
S s autos. as datas das
2 correigdes
E
g

—
=4
w
g Direcionar para a
H serventia que ird
o realizar a comeigag
u 1
@ Obter resposta da = Encaminhar os (il ey .
o comunlcacto /rlil Centificar o e Controlar prazos autes PIECOR a @
ﬂ 5 \_/ decurso de prazo através da etiqueta certificagdo da N
4] ‘encaminhada competente s as )
8 portaria
Q " Ainda nio havendo A':;S: certificagio Digitar s ¥
a = resposta notificagdes da Direcionar para a x @ Encaminhar os
g H e d: EEEED OAB local W/ autos & DGFAJ
s |3 L

~
& g informagbes Apés a notifleactio
o £ — ser expedida e
E —— Jjuntada as
-4 comunicagdes
= Direcianar ao eletranicas
=4 Ministénio pablico
v #| ¢ Defensoria
H piblica
g —
a
RAD-DGAPO-013 Rev.02 Pagina 10 de 12




7.3

INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSTRUIR PROCEDIMENTOS SIGILOSOS

INSTRUIR PROCESS0S
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7.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CUMPRIR DELEGAGOES
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