INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

" Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

| e ] Secretéria do Ndcleo dos Juizes juiz Auxiliar da Corregedoria- Corregedor-Geral da justica
PJ E R__I Auxiliares da Corregedoria Geral da justica (CGJ-R})
(NUJAC)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJR| se a versdo impressa do documento estd atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para processar/instruir processos

administrativos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Secretaria

do NUJAC, bem como prové orientacbes aos servidores das demais unidades

organizacionais (UO) que tém interface com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 24/09/2012.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Sistema de

Sistema informatizado utilizado para o registro de pesquisas de

Administrativo

,iijor&?rcm?slg’ativo satis_fagéo do wusudrio e a emissdo de relatérios gerenciais
(PROT) pertinentes.

Sistema

Histérico de Aplicativo do sistema informatizado para o cadastramento de
Magistrado provimentos, designacdes e afastamentos dos magistrados.

(SHM)

Sistema

Histérico de Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle de
Serventias dados de Serventias.

(SHS)

Sistema

Histérico Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle de
Funcional assentamentos dos servidores.

(SHF)

Expediente Qualguer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.

Processo Relacao juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a autuacao

de pecas, todo o procedimento de interesse publico no ambito
administrativo do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJER}).

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
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e (6digo de Processo Penal;

e (6digo de Processo Civil;

e (b6digo Penal;

e (ddigo Civil;

e (ddigo de Organizacao e Divisao Judiciaria do Estado do Rio de

Janeiro;

e (onsolidacao Normativa Jjudicial,

e Consolidacao Normativa Extrajudicial.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Corregedor Geral da
justica do Estado do
Rio de janeiro

Decidir em processos administrativos com base em
informacodes prestadas pelas UO.

juizes Auxiliares da .
Corregedoria

Auxiliar o Corregedor Geral na elaboracao de parecer
despachos/decisées em processos administrativos.

Diretor da

Secretaria do .
Nucleo dos juizes
Auxiliares da .
Corregedoria

(NUJAC) .

Planejar, supervisionar, orientar e estabelecer diretrizes
das atividades realizadas pela equipe da Secretaria do
Nucleo dos Juizes Auxiliares - NUJAC;

gerir os recursos humanos do NUJAC;

manter o controle de capacitacao da equipe;

promover atividades internas de integracao com o PJER];
examinar e avaliar os resultados de desempenho do NUJAC;
controlar a agenda de compromissos do NUJAC;

Oo000determinar o] cumprimento e exercer a
responsabilidade final por todas as questbes que dizem
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

respeito ao atendimento dos requisitos do SIGA/GBCG) no
NUJAC;

gerenciar o correio eletrénico do NUJAC;

informar ao Juiz Auxiliar qualquer solicitacao, inclusive de
manutencao como de alteracao nos aplicativos de
informética, acompanhado os servicos;

O000atualizar a legislacao interna e externa aplicada ao
NUJAC;

garantir que o SIGA/GBCG) seja estabelecido,
implementado e melhorado continuamente no NUJAC.

Representante da
Administracao
(RDS)

Assegurar gue o0s processos de trabalho do NUJAC sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

relatar ao RD o desempenho do NUJAC, bem como qualquer
necessidade de melhoria;

assegurar a promocac da conscientizacao sobre os
requisitos do SIGA/GBCG) em todo o ambiente do NUJAC;

conduzir as reunides relativas ao SIGA/GBCG] no NUJAC e
acompanhar as avaliactes no NUJAC.

Equipe
Secretaria

da

instruir processos administrativos;
gerir o arquivo corrente do NUJAC;

formatar, conferir, expedir e certificar das publicacbes do
Gabinete da Corregedoria, do NUJAC, da DGFAJ, DGFEX, no
DJER], dos processos administrativos comum;

receber, confeccionar e expedir oficios (fisicos e
eletrbnico); do NUJAC e DGFA], dos processos

administrativos comum.
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6.1 A Secretaria do NUJAC recebe do Protocolo da Corregedoria expedientes
e/ou processos com duavidas ou solicitacbes de Magistrados, das Diretorias
Gerais, dos Gabinetes do NUJAC, dos jurisdicionados e ou das Unidades

internas.
6.2 Verifica os registros nos sistemas PROT, SHM, SHS e SHF.

6.3 Analisa e atualiza o andamento dos expedientes e processos no Sistema
(PROT).

6.3.1 Retém os expedientes e/ou processos que estiverem aguardando prazo
recursal e resposta de oficios e os identifica com o cdédigo PROT 901, para

gue nao constem no relatério de autos conclusos.

6.3.2 Caso o expediente protocolizado se refira a processo ja existente, localiza o
processo no Sistema PROT e junta o expediente.

6.4 Encaminha os expedientes e/ou processos de acordo com a matéria.

6.5 Com a devolucdo dos autos cumpre determinacao do Corregedor e dos
Juizes Auxiliares ou, em razao do assunto, devolve o expediente ao Protocolo
para ser autuado, devendo ser boletado para o PROT - cédigo 623, em caso de
expediente protocolizado.

6.5.1 No caso de expediente sem protocolo, deverd ser colocado nas costas do
documento a etiqueta “Protocolize-se efou Autue-se”.

6.6 No caso da determinacdo ser expedicao de oficios encaminhados para
érgaos externos:

6.6.1 Expede os oficios com Aviso de Recebimento (AR}, e preenche o respectivo

formuldrio com o nimero do processo.

6.7 No caso da determinacao ser expedicao de e-mail:
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6.7.1 Elabora e/ou faz a expedicao de e-mails determinados pelo Corregedor ou

juiz  Auxiliar, e envia pelas caixas: corregedoria@tjri.jus.br; caqj-
nujac@tjri.jus.br.

6.8 No caso da determinagao ser publicagao:

6.8.1 Recebe documento para a publicacao por e-mail

{cgjnujacpublicacao@tjri.jus.br}, e o0s autos efou documentos originais

assinados, como o Aviso, Portaria, etc., para que possa certificar a

publicacao no documento.

6.8.2 Providencia a formatacao da pdgina a ser enviada para o Diario Oficial

Eletronico, até as 16:00 h, encaminhando até as 17:00 h.

6.8.3 Imprime as folhas do Diario Oficial, certificando o0s processos e/ou

documentos e remetendo para as demais providéncias.

6.9 No caso da determinagao ser remessa do expediente/processos a outras UO
ou Org&os externos:

6.9.1 Lanca o andamento no sistema PROT, dando encaminhamento aos autos.

7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:

i . _ RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CSCD[')io R:i:gr r?::::ﬁ:o R::g ;g PROTEGAO | CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSIGAO
GUARDA NA UO**)
Cépia de (. NUmero/ - o
A . Secretéaria Condicoes Eliminacéo
Correspondenua 0-6-2-2 j NUJAC Pasta Assunto / apropriadas 2 anos na UO
expedida Data
Cépia de Guia de s Secretéria Condicoes Eliminacéo
Remessa 0-6-2-2 ¢ NUJAC Pasta Data apropriadas 3 anos na Uo
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
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**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002

procedimentos da RAD-DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e

- Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

procedimentos da RAD-DGCON-021 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sé&o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

8 ANEXOS

e Anexo - Fluxograma do Processo de trabalho instruir Processos

Administrativos
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO INSTRUIR PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

Receber
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Expedigio de
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Expedigio de
e-mail
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expedicio de e-mails

Remessa

Langar informagdo
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processo - 4 A0 Processo

v
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