TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

DEPARTAMENTO DE GOVERNANCA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
A A PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)
Unidade Organizacional: : Aprovado por:
P" E R Diretoria-Geral de Apoio a Equipe dE;a[?is::ﬁiodzoF:;ocessos Diretor da Diretoria-Geral de v?gﬁt;g;:
Corregedoria-Geral da Justica Administrativos (DIPAD) Apoio a Corregedoria-Geral da 06/05/2024

(DGAPO)

Justica (DGAPO)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

PAT n° isdo:
Processo de INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS , | Revisao
Trabalho: Y 00
Atividade: PROCESSAMENTO PJECOR — PROCESSOS COMUNS
Sequéncia Tarefas
1 A DIPAD faz a verificagdo diaria dos processos que estdo na pauta “autos recebidos da autuacado-
analisar”.
Com a informacdo de que o processo pertence ao escopo de atribuicdes desta equipe da DIPAD,
quais sejam; processos de Inspecdo/Correi¢do, Reclamagdo contra a serventia judicial e sindicancia
5 contra servidor, é realizada a distribui¢cdo ao Juiz Auxiliar competente na matéria, com a remessa
dos autos ao perfil do assessor, sendo o mesmo direcionado, pelo sistema PJECOR, para a pasta
ato do magistrado minutar, quando entdo é colocada a etiqueta de atribuicdo nominal do
magistrado competente para analisar a matéria.
3 Quando os autos retornam do gabinete com Despacho ou Decisdo, os autos sao direcionados pelo
sistema para a pasta autos recebidos do gabinete analisar, no perfil do servidor.
S3ao examinados o teor dos despachos de cada um dos processos direcionados ao setor, momento
4 em que é realizada a distribuicao dos mesmos aos processantes, com a coloca¢do de uma etiqueta
nominal, com o tipo de comunicag¢do ou ato a ser realizado.
Nos processos de sindicancia, de correicdo extraordindria e outros em que haja determinagdo para
5 cumprimento com urgéncia, a distribuicdo aos processantes é feita através da colocagdo de
etiquetas nominais, com o titulo de processo prioritario.
Quando existe a determinacdo para a expedicdo de notificacdo aos Juizes Dirigentes dos Nucleos
6 Regionais ou para um dos departamentos ou divisdes da Corregedoria, 0s quais tem acesso ao
sistema PJECOR, esta é realizada nos préprios autos, na op¢do preparar ato de comunicacao.
Caso a notificacdo tenha sido enviada ao Juiz Dirigente do NUR, a resposta a notificacdo é
7 encaminhada nos préprios autos e estes encaminhados pelo sistema para a pauta “prazo
decorrido-Analisar”, sendo entdo os autos certificados pelo processante e encaminhados ao juiz
prolator do despacho, para apreciacao.
Nos processos em que a notificagdo é feita nos préprios autos, como no caso de encaminhamento
8 aos Nucleos Regionais, caso ocorra o decurso do prazo sem a resposta a notificagdo encaminhada,
o sistema coloca os autos na pauta “prazo decorrido - Analisar”, sendo estes certificados ou
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Sequéncia

Tarefas

informados pelo processante a respeito do decurso do prazo, apds a realizacdo da diligéncia de

que trata o item 4.21 e encaminhados ao juiz prolator do despacho.

A DIPAD certifica a remessa do processo ao Corregedor-Geral da Justica, no perfil de Assessor do
sistema PJECOR, com vistas ao acolhimento do parecer exarado pelo Juiz Auxiliar competente na

matéria.

10

No perfil do assessor do sistema PJECOR, é necessdria a retirada da etiqueta do magistrado que

proferiu o parecer no processo, e a colocagao da etiqueta do Corregedor.

11

A DIPAD certifica a realizacdo do sobrestamento dos autos, conforme determinacdo, acionando a
aba suspender do sistema PJECOR, e coloca a etiqueta do més relativo ao prazo final de

sobrestamento dos autos.

12

Conforme determinacgao, certificacdo e remessa dos autos aos Departamentos da Corregedoria

com acesso ao sistema PJECOR, tais como, DGFAJ, DGFEX, com a colocacgdo de etiqueta.

13

Digitacdao de memorando, mandado ou oficio para a assinatura do Juiz Auxiliar ou do Corregedor,

com o acionamento da aba de tarefas preparar ato de comunicacdo e expedi¢cdo de documentos.

14

Apds a digitagdo, os autos sdao encaminhados para a conferéncia do texto, com a colocagao da

etiqueta de conferéncia.

15

Apds a conferéncia do texto, é efetuada a colocacdo de etiqueta DIPAD-assinatura nos autos,
sendo os mesmos encaminhados para a assinatura do Corregedor, no perfil do assessor. O
procedimento é necessario para que seja dada melhor visualizacdo aos processos quando

retornarem assinados pelo Corregedor, no perfil do servidor.

16

E necessario verificar na pasta outros documentos assinar, no perfil do assessor, se a etiqueta do

Corregedor esta nos autos.

17

No sistema PJECOR s6 é possivel encaminhar um documento por vez para a assinatura, portanto,

é necessario aguardar a assinatura do magistrado, para a digitagdo de outro documento.

18

Apds a assinatura do Juiz Auxiliar ou do Corregedor, os autos retornam ao perfil do servidor,
momento em que serdo distribuidos aos processantes para a realizagdo da expedi¢cdo do

documento, através de e-mail.

19

Verificacdo diaria da caixa de entrada de e-mails CGJ.DIPAD, para a realiza¢do da juntada aos autos

da resposta a comunicagdo eletrénica encaminhada.
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20

Efetuada a juntada da resposta da comunicacdo enviada, é realizada a andlise dos autos para o
posterior encaminhando dos mesmos, de acordo com a determinagdo ou conforme o teor da

resposta da serventia ou drgdo.

21

Caso ocorra o decurso do prazo determinado, ndo havendo resposta da comunicacdo enviada na
caixa de entrada de e-mail CGJ-DIPAD ou nos préprios autos, conforme o caso, diligencia-se através
de ligacdo telefonica para a unidade organizacional, a fim de se obter a informacdo sobre a
resposta da comunicagdo encaminhada, excetuando-se dessa regra processos de sindicancia com

prazo para a Defesa ou Recurso.

22

Caso ainda assim ndo haja resposta, certifica-se o decurso de prazo e encaminham-se os autos ao

gabinete do Juiz competente na matéria.

23

Controle dos prazos processuais através da colocacdo de etiqueta da Divisdo com o més em que
se encerra o prazo estabelecido para resposta ou para o sobrestamento dos autos, de forma a

facilitar a visualizacdo dos prazos.

24

Certificagdo nos autos do processo PJECOR da publicagdo da portaria de instauracdo de Correicdo

Presencial, com a juntada da publicacdo da Portaria mencionada.

25

Apds a certificacdo da publicacdo é efetuada a distribuicdo dos autos, nominalmente ao
processante, com a colocacdo de etiqueta de processo prioritario (ex: DIPAD-CARMEM-PROCESSO

PRIORITARIO), em razdo da proximidade das datas das correi¢des.

26

O processante digita as notificagdes informando a data da correicdo presencial e as demais
informagdes constantes da Portaria publicada, direcionando-as para a serventia em que se

realizard a correigao, para a OAB local, e para o Ministério Publico e Defensoria Publica.

27

Apds a notificagao ser expedida, e juntada as comunicagdes eletrénicas de entrega e recebimento,

0s autos sdo encaminhados a DGFAJ.
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