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f) verificar o cumprimento de condigdes estabelecidas em TAC celebrado em sede de Processo Administrativo Disciplinar de
competéncia da COPPD, que tramite na Corregedoria-Geral da Justica; )
g) instruir, por delegagao, os processos oriundos do Conselho da Magistratura e do Orgao Especial.

SECAO III
DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO A CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA

Art. 163. Sdo unidades da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica:

I - Gabinete;

IT - Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentagao e Informagao;

III - Servigo de Recebimento, Cadastramento e Autuagao;

IV - Servigo de Expediente e Arquivo;

V - Divisao de Processos Administrativos;

VI - Servigo de Processos Administrativos Comuns;

VII - Servigo de Processos Administrativos Sigilosos;

VIII - Divisdo de Integragao Social;

IX - Servigo de Promogdo e Erradicagao do Sub-registro de Nascimento e de Busca de Certiddes;
X - Servigo de InformagGes e Apoio a Convénios com Intercambio de Dados;

XI - Divisdao de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores;

XII - Servigo de Emissdo e Instrugdo de Pareceres;

XIII - Divisdo de Apoio Técnico Interdisciplinar;

XIV - Nucleo de Estudo e Aperfeicoamento Interdisciplinar;

XV - Servico de Apoio aos Psicologos;

XVI - Servigo de Apoio aos Assistentes Sociais;

XVII - Servigo de Apoio aos Comissarios de Justica;

XVIII - Servico de Apoio ao Nucleo de Depoimento Especial de Criangas e Adolescentes Vitimas ou Testemunhas;
XI - Departamento de Administracdo do Plantdo Judiciario e de Apoio a Judicializagdo em 1° Grau;
XX - Divisdo de Administracdo do Plantdo Judiciario;

XXI - Servico de Apoio as Unidades Plantonistas;

XXII - Nucleo de Infraestrutura;

XXIII - Divisdo de Apoio a Judicializacdo em 1° Grau e Conferéncia;

XXIV - Servigo de Distribuigdo e Conferéncia;

XXV - Nucleo de Protocolo;

XXVI - Servico de Apoio a Judicializagdo em 1° Grau;

Art. 163-A. Cabe ao Gabinete da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria-Geral da Justica:

a) supervisionar, acompanhar e controlar as atividades administrativas executadas pelas unidades organizacionais, inclusive na
revisdo de processos, relatdrios e expedientes submetidos pelas unidades organizacionais da Diretoria-Geral;

b) desenvolver atividades de apoio administrativo as unidades organizacionais da Diretoria, coordenando e promovendo a
movimentagdo interna dos processos e documentos recebidos, bem como expedidos;

C) revisar e sanear os processos administrativos encaminhados para despacho;

d) prestar apoio administrativo, técnico e operacional, as unidades organizacionais da Diretoria-Geral;

e) providenciar a publicidade dos atos pertinentes as atribuigdes da Diretoria-Geral;

f) promover a instrugdo de processos, visando ao atendimento de informagSes requeridas por 6rgdos internos e externos, com seu
posterior encaminhamento as unidades com atribuigdo;

g) executar a gestdo estratégica, vinculada aos objetivos da Diretoria-Geral;

h) prover o apoio de secretaria ao Diretor-Geral;

i) Coordenar a gestdo operacional da Diretoria-Geral, provendo assessoramento de gestdo ao Diretor e consultoria interna as suas
unidades;

j) promover a integracao entre as Diretorias e servigos subordinados, mantendo constante integracao entre elas;

k) colaborar na elaboragdo das rotinas de trabalho que garantam o fluxo adequado de informacdes;

I) supervisionar as tarefas das unidades subordinadas.

Art. 167. Cabe a Divisdo de Processos Administrativos:

a) gerenciar a tramitacdo dos processos administrativos sigilosos e nao sigilosos, assim como dos expedientes a estes relacionados,
encaminhados ao Corregedor-Geral da Justiga;

b) gerenciar, organizar e controlar o atendimento ao publico externo;

c) gerenciar e controlar os prazos estabelecidos para prestacdo de informagdes por outras unidades organizacionais da Corregedoria
Geral da Justiga;

d) fiscalizar e orientar o correto exercicio dos servigos da divisdo;

e) gerenciar o envio para publicacdo de atos no DJER] - Caderno Administrativo I - CGJ, dos Atos e Despachos dos Juizes Auxiliares
da CGJ e da Diretoria Geral de Apoio a CG] - DGAPO;

f) promover e executar as atividades segundo o padrdo estabelecido nas rotinas do Sistema Integrado de Gestdo (SIGA), no ambito
de competéncia da Corregedoria Geral da Justica;

g) supervisionar as atividades das unidades subordinadas.

Art. 167-A. O Servigo de Processos Administrativos Comuns, da Divisdo de Processos Administrativos, tem as seguintes atribuigdes:
a) gerenciar a tramitacdo dos processos administrativos ndo sigilosos, assim como dos expedientes a estes relacionados
encaminhados ao Corregedor-Geral e aos Juizes Auxiliares da Corregedoria Geral da Justica;

b) prestar informagdes e expedir oficios e memorandos relacionados aos processos administrativos ndo sigilosos;

c) encaminhar mandados e oficios, oriundos de processos ndo sigilosos, ao OJA da Corregedoria-Geral da Justica, para
cumprimento;

d) controlar os prazos estabelecidos para prestagdo de informagdes por outras unidades organizacionais da Corregedoria Geral da
Justica;

d) organizar e controlar o atendimento ao publico externo;

e) atribuir os processos autuados no sistema PJECOR aos Juizes Auxiliares e as Unidades Administrativas da Corregedoria Geral da
Justica;
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f) formatar e enviar para publicacdo os atos no DJER] - Caderno Administrativo I - CGJ, dos Atos e Despachos dos Juizes Auxiliares
da CGJ e da Diretoria Geral de Apoio a CGJ - DGAPO.

Art. 167-B. O Servico de Processos Administrativos Sigilosos, da Divisdo de Processos Administrativos, tem as seguintes
atribuigdes:

a) gerenciar a tramitagdo dos processos administrativos sigilosos, assim como dos expedientes a estes relacionados encaminhados
ao Corregedor-Geral e aos Juizes Auxiliares da Corregedoria Geral da Justica, com estrita observancia do seu carater sigiloso;

b) prestar informagbes e expedir oficios relacionados aos processos sigilosos e seus expedientes, resguardada a sua natureza
reservada;

c) organizar e controlar o atendimento ao publico externo;

d) controlar os prazos estabelecidos para prestagdo de informagdes por outras unidades organizacionais da Corregedoria Geral da
Justica, resguardada a sua natureza reservada;

e) fiscalizar e orientar o correto exercicio dos servigos da divisao;

f) receber e encaminhar ao OJA da Corregedoria Geral da Justica, mandados e oficios sigilosos oriundos da Presidéncia;

g) verificar o cumprimento de condicdes estabelecidas em TAC celebrado com Magistrado de 1° Grau em sede de PAD que tramite
no Orgdo Especial, quando a fiscalizagdo for de competéncia do Corregedor;

h) verificar o cumprimento de condicdes estabelecidas em TAC celebrado com Magistrado de 1° Grau em sede de Reclamagdes
Disciplinares que tramitem na Corregedoria Geral da Justiga.

Art. 171. Cabe a Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores:

a) controlar, monitorar e apoiar os oficiais de justica no desempenho de suas atribuigdes:

b) realizar as atividades de correigdo, inspecao e fiscalizagdo das unidades executoras de mandados, bem como dos Oficiais de
Justica Avaliadores;

c) opinar em processos de movimentagdo de oficiais de justica avaliadores em todo o Estado do Rio de Janeiro;

d) conduzir o estudo de lotagao dos Oficiais de Justica Avaliadores; .

e) gerenciar a execugdo dos mandados oriundos da Presidéncia, do Orgdo Especial, do Conselho da Magistratura e da prdpria
Corregedoria Geral da Justica encaminhados a DIOJA para cumprimento, bem como a escala de plantdo e o rodizio dos Oficiais de
Justica para tais diligéncias.

Paragrafo Unico. O Servigo de Emissdo e Instrugdo de Pareceres da DIOJA serd ocupado, preferencialmente, por Analista Judicidrio
na especialidade Execugdo de Mandados.

Art. 171-A. O Servico de Emissao e Instrucdo de Pareceres, da Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores, tem
as seguintes atribuigdes:

a) instruir processos administrativos quando o objeto se vincular a Centrais de Mandados ou Oficiais de Justica Avaliadores;

b) elaborar Pareceres atinentes a area de atuacgdo da DIOJA por determinagdo do Corregedor-Geral da Justica, Juizes Auxiliares,
Diretor Geral da DGAPO e Diretor da DIOJA;

c) propor normatizacdo e melhorias pertinentes as atribuices das unidades executoras de mandados e dos Oficiais de Justica
Avaliadores.

Art. 177-A. Cabe ao Departamento de Administracdo do Plantdo Judiciario e de Apoio a Judicializacdo em 1° Grau:

a) gerenciar as atividades relacionadas a distribuicdo continua, a instrugdo processual, a protocolizacdo de expedientes destinados a
primeira instancia, a certificacdo de custas iniciais e a administragdo do plantdo judiciario;

b) proceder a exclusdo de processos;

c) comunicar, a Corregedoria Geral da Justica, irregularidades relativas a distribuigdo de processos judiciais;

d) prestar informag0es requisitadas por magistrados ou requeridas por serventuarios e partes, sobre a distribuicdo de processos
judiciais;

e) gerenciar os servidores da divisdo e verificar o cumprimento de escalas de férias e de licencas;

f) solicitar e controlar o estoque de material préprio;

g) prestar informagoes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos ao departamento;

h) integrar a Comissao de Rastreamento do Sistema Informatizado de Distribuicdo da Capital e do Interior.

Art. 177-B. Séo unidades do Departamento de Administracdo do Plantdo Judiciario e de Apoio a Judicializacdo em 1° Grau:
I - Divisdo de Administragdo do Plantdo Judiciario;

II - Divisdo de Apoio a Judicializagdo em 1° Grau e Conferéncia.

§1°. Sdo unidades da Divisdo de Administracdo do Plantdo Judiciario:

I - Servico de Apoio as Unidades Plantonistas;

II - Ndcleo de Infraestrutura.

§20. S3o unidades da Divisdo de Apoio a Judicializagdo em 1° Grau e Conferéncia:

I - Servico de Distribuicdo e Conferéncia;

1T - Nucleo de Protocolo;

I1I - Servico de Apoio a Judicializagdo em 1° Grau.

Art. 178. Cabe a Divisdo de Administracdo do Plantdo Judiciario:

a) controlar os servidores que atuam no plantdo judiciario, verificando o cumprimento de escalas de plantdo, de férias, de licencas e
permutas;

b) preparar termos de abertura e de encerramento de livro de ponto de servidores e de livro de mandados;

) solicitar e controlar o estoque de material;

d) conferir e classificar expedientes, para que sejam distribuidos aos Juizos competentes do Foro Central da Comarca da Capital e
remetidos ao setor de distribuigdo de outras Comarcas, Foros Regionais ou Juizados Especiais;

e) remeter os expedientes, cujas competéncias ndo pertencam ao Foro Central da Comarca da Capital;

f) instruir processos administrativos relativos aos plantdes.

Art. 178-A. O Servigo de Apoio as Unidades Plantonistas, da Divisdo de Administragdo do Plantdo Judicidrio, tem as seguintes
atribuicdes:

a) fiscalizar a tramitagdo dos processos junto as bases dos plantdes do interior;

b) auxiliar na finalizacdo das medidas ajuizadas nos plantdes do interior;

c) supervisionar o andamento das medidas ajuizadas nos plantdes do interior;

d) prover a capacitacao dos servidores designados plantonistas;

e) dirimir dividas quanto aos procedimentos referentes aos plantdes;
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f) angariar estatisticas referentes aos plantdes do interior.

Art. 178-B. O Nucleo de Infraestrutura, da Divisdo de Administragdo do Plantdo Judiciario, tem as seguintes atribuicGes:
a) fiscalizar as instalagOes elétricas e hidraulicas;

b) prover a manutencdo dos equipamentos de informatica;

c) supervisionar o fornecimento e armazenamento da alimentagao de magistrados e servidores;

d) gerenciar a utilizagdo e limpeza do vestuario de cama e banho;

e) prover a manutencao dos equipamentos de refrigeragao.

Art. 178-C. Cabe a Divisdo de Apoio a Judicializagdo em 1° Grau e Conferéncia:

a) planejar o exercicio de atividades relativas ao atendimento ao publico;

b) supervisionar o funcionamento dos servigos subordinados;

c) expedir oficios e correspondéncias;

d) analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos casos de distribuicdo por dependéncia, por sorteio ou dirigida;
e) expedir oficios de devolucdo de autos de processos em desacordo com as normas da Corregedoria-Geral da Justica;

f) dirimir duvidas, junto ao Juiz distribuidor, relativas aos servicos subordinados.

Art. 178-D. O Servigo de Apoio a Judicializagdo em 1° Grau, da Divisdo de Apoio a Judicializagdo em 1° Grau e Conferéncia, tem as
seguintes atribuigdes:

a) atender aos usuarios internos;

b) supervisionar o funcionamento dos servigos de Distribuicdo e Protocolos de 1° grau do interior;

c) prover a capacitagdo dos servidores dos servigos de Distribuicdo e Protocolos de 1° grau do interior;

d) dirimir duvidas quanto aos procedimentos referentes a Distribuicdo e Protocolo de 1° grau;

e) angariar estatisticas referentes as distribuicdes e aos peticionamentos nas comarcas do interior;

f) uniformizar os procedimentos referentes a Distribuicdo e Protocolo de 1° grau;

g) adotar as providéncias relativas a redistribuicdo do acervo de varas extintas ou transformadas;

h) estabelecer a distribuicdo compensatoéria nas hipoteses de criacdo de novas serventias ou a critério da Corregedoria Geral da
Justica.

Art. 179. O Servico de Distribuicdo e Conferéncia, da Divisdo de Apoio a Judicializacdo em 1° Grau e Conferéncia, tem as seguintes
atribuigdes:

a) atender a advogados e partes;

b) distribuir inquéritos com pedido de arquivamento remetidos pelo Ministério Publico;

c) Certificar a corregdo do recolhimento de custas relativas a distribuicdo inicial do férum central;

d) verificar o devido cumprimento de normas emitidas pela CorregedoriaGeral da Justiga;

e) Cadastrar, no sistema informatizado, processos antigos oriundos de serventias extintas da 12 instancia da Comarca da Capital;

f) distribuir peticGes iniciais para os Juizados Especiais Civeis do Férum Central, cujo autor ndo esteja assistido por advogado;

g) expedir e preparar para envio as cartas de citagdo dos processos dos Juizados Especiais Civeis do Férum Central;

h) conferir e fazer cumprir a distribuicdo por dependéncia, a distribuicdo dirigida e a redistribuicdo;

i) realizar a distribuicdo de cartas precatdrias oriundas de outros Tribunais;

j) receber expedientes e processos entregues no balcdo de atendimento ou encaminhados por malote ou via postal ou pelo sistema
Malote Digital;

k) analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos casos de distribuigdo por dependéncia, por sorteio ou dirigida.

Art. 180. O Nucleo de Protocolo, do Servico de Distribuicdo e Conferéncia, tem as seguintes atribuicdes:

a) protocolizar peticdes e expedientes destinados as serventias do Foro Central da Comarca da Capital, dos foros regionais e das
demais comarcas do Estado;

b) protocolar peticdes intercorrentes referentes a Juizados Especiais Civeis da Capital de partes ndo assistidas por advogado;

c) fornecer informagdo sobre o destino dos documentos recebidos, além de proceder as retificacbes necessarias, com o consequente
reencaminhamento, no caso de informagdo contraditoria;

d) proceder ao tramite das guias de remessa da Capital e guias de malote, com seu respectivo arquivamento;

e) proceder a publicagdo das peticdes e oficios que ndo apresentem possibilidade de identificacdo do destinatario ou estejam em
desconformidade com a normatizagdo vigente;

f) controlar peticGes e oficios encaminhados por correio, promovendo sua autenticagdo;

g) controlar, expedir guia de remessa e proceder a entrega, nos juizos, das peticdes e oficios em que figure como parte ou
interveniente pessoa com idade igual ou superior a 60 anos, portador de

necessidades especiais ou doenga grave;

h) dirimir dividas quanto ao recebimento de peticdes;

i) prestar informacGes, expedir oficios e instruir processos administrativos relativos ao recebimento de peticdes.

Art. 181. REVOGADO
Art. 182. REVOGADO
Art. 183. REVOGADO
Art. 184. REVOGADO
Art. 185. REVOGADO
Art. 186. REVOGADO

SECAO 1V
DA DIRETORIA-GERAL PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL

Art. 187. Cabe a Diretoria-Geral de Planejamento e Administragdo de Pessoal:

a) propor a politica de lotagdo e produtividade do pessoal da 12 instancia do Poder Judiciario e implementa-la apds aprovada pelo
CorregedorGeral;

b) submeter ao Corregedor-Geral, devidamente informados, expedientes relativos a movimentacdo de pessoal, afastamentos e
licengas;

c) supervisionar os estudos de lotagdo de que participem as unidades integrantes de sua estrutura organizacional, com base nas
diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica;
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