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ASSESSORAR 0S JUIZES AUXILIARES DA CORREGEDORIA GERAL DA %

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

i ... @ =
1 CAMPO DE APLICAGAO, OBIJETIVO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica

Avaliadores da Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (CGJ/DGAPQO/DIOJA),

bem como prové orienta¢des aos servidores lotados nas demais unidades organizacionais (UOs)
gue tém interfaces com este processo de trabalho. Visa estabelecer critérios e procedimentos
relativos as atividades de instrucdo, emissdo de pareceres e informagBes em processos
administrativos atinentes as atividades desempenhadas pelas unidades organizacionais
especializadas (CCM/NAROIJA), assim como, as a¢des de correicdo, inspecao e fiscalizagdo das
unidades executoras de mandados e de movimentagao de oficial de justi¢ca avaliador (OJA),
como, ainda, realizar o controle e processamento das ordens judiciais provenientes de

processos administrativos, passando a vigorar a partir de 30/01/2025.

2 DEFINICOES %

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

PJERIJ.

3 REFERENCIAS %

e Lein29.748/2022 — Dipde sobre o Quadro Unico de Pessoal do Poder Judicidrio do Estado

do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

e Decreto n? 2.479/1979 — Aprova o Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos

Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

*  Decreto-Lei n? 220/1975 — DispGe sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do

Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

* Resolugdo CM n? 05/2021 - Institui condi¢Bes especiais de trabalho para Magistrados e
Servidores com deficiéncia, necessidades especiais ou doenga grave ou que sejam pais ou
responsaveis por dependentes nessa mesma condi¢do, no ambito do Tribunal de Justica

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
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4

Diretor e/ou substituto do
diretor da Divisdao de
Assessoramento para Oficiais de
Justica Avaliadores da Diretoria
Geral de Apoio a Corregedoria
Geral da Justica (DGAPO/DIOJA)| ~ servidores;

Resolucdo TJ/OE n? 04/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Provimento CGJ n2 40/2015 - DispGe sobre rotinas relativas aos atos de auxilio e de
lotacdo de servidores colocados a disposicdo dos Nucleos Especiais dos NURs e da outras

providéncias;

Provimento CGJ n? 02/2021 — Dispde sobre o procedimento a ser adotado pelos gestores

das unidades organizacionais especializadas no que concerne aos afastamentos legais,

auxilios, substituicdes, readaptacdes e reducdes de carga horaria de Oficiais de Justica

Avaliadores.

Provimento CGJ n? 10/2023 — Dispde sobre a remocio, lotacdo, designacdo de auxilio e

solicitacdo de permuta dos Analistas Judicidrios com Especialidade.

Cdodigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte

Judicial, em especial artigos 346 até 443.

RESPONSABILIDADES GERAIS lI=>=

FUNCAO RESPONSABILIDADE

* Receber e conferir processo administrativo e expediente;
* analisar solicitacGes recebidas por mensagem eletronica;
* sugerir autuacdo de expediente;

* sugerir autuacdo de mensagem eletronica, respondé-la ou

descarta-la quando impertinente;

» efetuar os langcamentos no FRM-DGAPO-015-01 e nos
Sistemas e-PROT, SEl ou PJeCOR,;

» distribuir tarefas e processos administrativos entre os

» dirigir a equipe;
* aprovar parecer e informacao;
* redistribuir os processos;

* receber, analisar a urgéncia e encaminhar os mandados

provenientes de processos administrativos ao integrante de
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

equipe designado para distribui-los ao oficial de justica

responsavel pelo seu cumprimento.

* Conferir langamento no FRM-DGAPO-015-01 e nos sistemas
e-PROT, SEl e PJeCOR;

* analisar e instruir os processos;
* realizar juntada de expediente e de mensagem eletronica;
Integrante de equipe * cumprir os prazos estipulados;

* langar o envio do parecer para a analise pelo diretor da DIOJA
nos sistemas e-PROT, SEl e no FRM-DGAPO-015-01;

* cumprir e devolver, dentro do prazo estipulado, os mandados
que lhe forem distribuidos.

5  CONDICOES GERAIS

5.1 Todas as informacdes de movimentacdo dos processos administrativos sdo registradas nos

sistemas e-PROT, SEIl ou PJeCOR.
5.2 O diretor da DIOJA monitora a permanéncia dos processos administrativos na Divisao.

5.3 Quando for necessario, o processo administrativo podera ser sobrestado pelo diretor da DIOJA,
pelo Diretor Geral da Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO) ou pelo

Juiz Auxiliar responsavel pelo feito.

5.4 O diretor da DIOJA pode designar integrante de equipe para receber, conferir e remeter
processo administrativo e expediente, efetuar langcamentos no FRM-DGAPO-015-01 e nos

sistemas e-PROT, SEl ou PJeCOR.

5.5 O prazo sera contado em 20 (vinte) dias uteis, tendo seu termo inicial no primeiro dia util
subsequente a determinacdo e o seu termo final automaticamente prorrogado para o primeiro

dia util imediatamente posterior, caso ocorra em dia que nao haja expediente forense.

5.6 Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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6  INDICADOR illill

FORMULA PERIODICIDADE
Tempo médio de instrugao das Somatoério dos tempos de instrugao das
solicitagdes, da data de entrada solicitagdes encaminhadas a DIOJA no Mensal
a data de saida da DIOJA periodo / Total de solicitacées no periodo*

(*) - Exceto os sobrestados por ordem dos juizes auxiliares, do diretor-geral da DGAPO, ou do diretor da DIOJA e os que estiverem aguardando resposta
de oficio;
- Exceto os que retornam para correcdo de erro material, tais como erros de digitagdo, de ortografia ou de formatagéo.

7 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA *© BJ

7.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
PROTECAO  CORRENTE- PRAZODE  DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)

CODIGO  RESPON- R ARMAZE- RECUPE-
CcCD* SAVEL NAMENTO RACAO

IDENTIFICACAO

Planilha de Controle
de Distribuicdo e
Tempo c;;e Pasta Backup e Eliminagdo
. 0-6-2-2g DIOJA Irrestrito . Data condigdes 2 anos
Permanéncia dos eletrénica i na UoO
Processos (FRM- apropriadas
DGAPO-015-01)

Lista de Verificagdo

— Central de
Cumprimento de . Pasta Back.u;j N Eliminagdo
Mandados/ NAROJA 0-0-3b DIOJA Irrestrito cletrénica Data condl({‘oes 1ano na UO
(FRM-DGAPO-015- apropriadas
02)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria -Geral de Administracdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM /DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o

descarte desses dados cabem a_Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC) — RAD-SGTEC-021-Elaborar e manter rotinas de

armazenamento de cépias de seguranca de dados .
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8 ANEXO @

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho - Emitir Pareceres e Informagdes Atinentes as

Atividades das CCM/NAROJA e as Atividades de Correicdo, Inspecdo e Fiscalizacdo das

Unidades Executoras de Mandados e de Movimentacdo de Oficial de Justica Avaliador (OJA).

c

- Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
'_l_ @] Elaborado por: Equipe da Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores (DIOJA)
Aprovado por: Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO)

RAD-DGAPO-015 Rev.01 Pagina 5de 9



ASSESSORAR 0S JUIZES AUXILIARES DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA ACERCA DA ATIVIDADE
DESENVOLVIDA PELOS OFICIAIS DE JUSTICA AVALIADORES

9 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO %

9.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR PARECERES E INFORMAGOES ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS E AS ATIVIDADES DE
FISCALIZAGAO E DE MOVIMENTAGAO DE OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR (OJA)
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9.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR PARECERES E INFORMACOES ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS E AS ATIVIDADES DE
FISCALIZACAO E DE MOVIMENTAGAO DE OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR (OJA) - CONTINUAGAO

Distribuir o
P processo ao
s (‘j integrante da
-

equipe ou a ele

proprio

DIRETOR DA DIOJA EfOU
SUBSTITUTO
|

AS ATIVIDADS DE FISC. E MOVIMENTAGCAO DE OJA

o —
: ©
)
8 o = °
£p
8k
W
; ] Conferir as
9> langamentos no Analisar as Analisar os dados A~
e farmulario e informaces estatisticos no Elaborar parecer Instruir os autos .\'-
g ¢ P J
W sisternas e-PROT, apresentadas SCM e GPES =
2 § SEl ou PJECOR 2
2o

EMITIR PARECERES E INFO ATINENTES AS ATIVID JUDICIAIS E
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9.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR PARECERES E INFORMACOES ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS E AS ATIVIDADES DE
FISCALIZACAO E DE MOVIMENTAGAO DE OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR (OJA) - CONTINUAGAO

Utilizar lista de
Inspecdo ou Fiscalizacao veriﬁcagéo
» CCM/NARCIA
(FRM-DGAPQ-015-
02)
oy
Consulta atinentes

as atividades . .
= Judiciais Realizar pesquisa
'\E}] X »  de legislagao

= vigente =

.

Y
£
J

,/
\J

—_

——————— Aunidade apresenta - ~ -
Pedido de auxilio caréncia de OJA 2
au movimentagio

de QA Analisar os dados
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Buscar nas Elaborar estudo
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pode ceder Ed base no SCM e respectiva portaria

servidor SGPES
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caréncia

Instruir os autos

—_

INTEGRANTE DA EQUIPE OU DIRETOR DA DIOJA E /OU SEU SUBSTITUTO

Mio constatada a X _
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informacao +» acolhimento do

fundamentada pleito

EMITIR PARECERES E INFORM ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS E ATIV DE FISCAL
DE MOVIMENTAGAOQ DE QJA
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9.1.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR PARECERES E INFORMACOES ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS E AS ATIVIDADES DE
FISCALIZACAO E DE MOVIMENTAGAO DE OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR (OJA) - CONTINUAGAO
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