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1 OBJETIVO
Estabelecer critérios e procedimentos para a criacdo, extincao,
transformacao, instalacdo e desinstalacao de Unidades judiciais do Poder

judicidrio do Estado do Rio de janeiro (PJER]})

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Processos da

Presidéncia,

Departamento

(DGJUR/DEIGE),

(GABPRES/DEPRE)
da

orientacbes as demais Unidades

da Presidéncia e ao

informacodes

do
de

bem como prové

Gabinete

Gerenciais Prestacao jurisdicional

Organizacionais do PJER}] que possuem interface com este processo de
trabalho, passando a vigorar em 30/04/2014.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Ata de instalacao

Registro escrito da solenidade de instalacao de uma Comarca, de um
juizo ou unidade de apoio a 12 instancia.

Ato de instalacao

Documento através do qual se determina a instalacdo de um juizo,
ou unidade de apoio a 12 instancia previamente criados por lei ou
resolucao do Orgao Especial.

Mensagem

Documento pelo qual o Chefe do Poder Judiciario encaminha projeto
de lei, devidamente acompanhado de exposicdo de motivos a
Assembléia Legislativa do Estado do Rio de janeiro (ALER}), com
vista a promulgacdo de lei.

Projeto de Lei

Esboco de norma previamente aprovado pelo Orgéo Especial que,
apo6s o devido processo legislativo, pode se transformar em lei.

Sistema Histérico de
Magistrados(SHM)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento de
provimentos, designacdes e afastamentos de magistrados.

Sistema Histoérico
Funcional (5HF}

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
de dados de Funcionarios.

Sistema Histdérico de
Serventias (SHS)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
de dados das unidades judiciais.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente do Tribunal
de Justica do Estado do
Rio de janeiro (TIER})

Decidir em processos administrativos com base em
informacdes prestadas pelas UO;

aprovar as mensagens a ALERJ;

aprovar os Atos de responsabilidade da Presidéncia do TJER];

autorizar a instalacao/desinstalacao de unidade judicial.

Corregedoria Geral da
Justica (CGJ)

Editar Provimento regulando a distribuicao;
definir oficio de distribuicdo;
Realizar acbes de gestao de pessoas.

Comissdo de Apoio a
Qualidade dos Servicos
Judiciais {COMAQ)

Analisar e aprovar estudos para a criacao, extincao e
transformacao de juizos.

Departamento de
Processo da Presidéncia
(DEPRE)

Instruir processos administrativos;

preparar minutas de mensagem a ALER] e atos de instalacdo
de unidades judiciais;

apoiar as atividades de instalar/desinstalar unidade judicial.

Assessoria de Cerimonial
(ASCER)

Planejar e realizar evento de instalacao de unidade judicial;

solicitar a confeccdo da placa a Diretoria-Geral de Engenharia
(DGENG]), informando o texto que deve constar na placa.

Departamento de
Informacdes Gerenciais
da Prestacao
jurisdicional
(DGJUR/DEIGE)

Prestar informacodes, fazer levantamentos e estudos em
processos administrativos de criacao, extincdo e
transformacao de unidades judiciais para serem analisados
pela COMAQ;

cadastrar serventias judiciais e unidades de apoio a primeira
instancia;

criar cédigos de cadastramento utilizados como chave de
indexacao;

cadastrar a extincao e desativacao de serventias judiciais e
unidades de apoio a 12 instancia.

Departamento de
Movimentacao de
Magistrados (DEMOV}

Elaborar Atos de movimentacao de Magistrados.

Diretoria-Geral de
Engenharia (DGENG)

Realizar inspecao do local;

elaborar o projeto de arquitetura instalacdes e/ou estrutura;
instalar e habilitar ponto de rede légica;

providenciar confeccao de placa.

Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG)

Planejar e realizar mudanca;
levantar a necessidade de limpeza;
fornecer mobilidrio;

providenciar sinalizacao visual;
providenciar transporte;
movimentar expedientes.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretoria-Geral de
Tecnologia da
informacao (DGTEC)

fornecer equipamentos de informatica;
instalar/desinstalar e habilitar/desabilitar sistemas;
criar/disponibilizar ou cancelar PROT;

treinar equipe.

Diretoria-Geral de
Seguranca Institucional
(DGSED)

Prover as condicbes de seguranca;
prevenir e atender a situactes de emergéncia;
providenciar recursos de telecomunicacdes.

Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES)

Realizar acbes de gestao de pessoas.

Chefe de Serventia

Lavrar Ata de Instalacdo no Livro de Atas e Audiéncias;
encaminhar cépia da Ata ao Presidente do Tribunal de Justica
e ao Corregedor Geral da justica.

5 CRITERIOS GERAIS

5.1 Os processos de trabalho definidos nesta Rotina sao gerenciados pelo juiz

Auxiliar da Presidéncia com assento na COMAQ.

5.2 As acdes com 0s prazos e respectivos responsaveis sao registradas nos FRM-
GABPRES-018-01-Cronograma de Instalacdo de Unidade judicial ou FRM-
GABPRES-018-02 ~ Cronograma de Desinstalacao de Unidade judicial.

5.2.1 Os Cronogramas de Instalacao e Desinstalacao de Unidades judiciais estao

preenchidos com diretrizes que podem ser adequadas por ocasiac da

reuniao de planejamento para instalacao/desinstalacao de unidade judicial.

6 GESTAO DE REGISTROS

6.1 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 segquir:
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RETENCAO
. (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPERA- PROTE- CORRENTE - =
IDENTIFICAGAO | “ccpx | SAVEL | NAMENTO |  CAO CAO PRAZO DE BEEDSIEAY
GUARDA NA
UO**)
Autos de ) Condicdes
- Numero do . A DGJUR /
Processo 0-2-4-1-2 | GABPRES | Armario apropriad Em tramite
Administrativo processo as DEGEAT

Legenda:
*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*#*DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos
jurisdicionais.
Notas:
a) Eliminac&o na UO - procedimentos da RAD-DGJUR-046 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
b) DGJUR/DEGEA - procedimentos da RAD-DGJUR-035 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos

da RAD-DGJUR-043 - Avaliar, Selecionar e Destinar Documentos do Arquivo Intermedidrio e procedimentos da RAD-
DGJUR-047 - Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo 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.
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7 FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE CRIAGAO, TRANSFORMAGAO E

EXTINCAO DE UNIDADE JUDICIAL

DEIGE

recebe determinacédo para
realizar estudos de criacédo/
transformacao/extingéo de

unidade judicial

DEIGE
providencia autuacéo (se for o
caso), realiza estudos com
base em dados estatisticos e
CODJERJ e encaminha para
COMAQ

Proposta
aprovada?

SIM

¥

COMAQ
submete ao Presidente
do Tribunal

E cnagao

unldade’7
NAO

encaminha ao DEPRE para

{ PRESIDENCLA

elabu[agau de Resolucéo

COMAQ
analisa dados

COMAQ
arquiva
processo

NAO

PRESIDENCIA
determina ao DEPRE a
elaboracdo da minuta do

Projeto de Lei

de Lei e submete a

DEPRE
elabora minuta do Projeto
PRESIDENCIA

DEPRE
elabora a minuta de Resolucéo

e submete a Presidéncia

}

|

submete ao Orgdo

PRESIDENCIA
Especial

|

}

aprova Projeto de

ORGAQ ESPECIAL
Lel/Resolucao

}

!

DEPRE

= A SETOE PRESIDENTE
& projetg S encaminha ao clabiiglipensagem; aprova e assinaa
de lej? DEPRE informando impacto mensagem
orcamentario
SETOE
publica a Resolucédo _ DEPRE
TJ /OE e arquiva providencia o envio da
mensagem a ALERJ
DEPRE ‘L
Fluxo de DEPRE
desinstalar acompanha a tramitacio da
mensagem até a
promulgacéo da lei
DEPRE
promulgada a lei, aguarda
a determinacdo para
instalacéo e arquiva
processo
DEPRE
Fluxo de
instalacdo
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8 FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE APOIAR A INSTALACAO DE UNIDADE
JUDICIAL

PRESIDENCIA
por ordem do Orgéo
Especial, analisa e decide
sobre a instalacéo da
unidade judicial

|

CHEFE DE GABINETE DA
PRESIDENCIA
comunica ao DEPRE a
previsdo da data para
instalagéo da unidade

l

DEPRE d
providencia a AUTUACAQ
do processo

)

DEPRE
promove reunido com Juiz Auxiliar da
Presidéncia, DGJUR, DGENG,
DGLOG, DGTEC, DGSEI, DGPES,
DEMOV, Assessorias de Imprensa e
Cenmonial e CGJ/DGADM e
comunica resultado ao Chefe de

DGENG
realiza inspecéo do local, verifica
necessidade de adequacéo do layout,
instala e habilita pontos de rede logica
e comunicaa DGLOG e DGTEC e
providencia confeccéo de placa e
informa aoc DEPRE

DGLOG
planeja e realiza mudanga,
providencia limpeza disponibiliza | |
mobiliario, fransporte, movimenta
expedientes, sinalizag&o visual
e comunica ao DEPRE

DEPRE
instrui processo com as
informagdes
2
Tudo_  NAO Rl
OK? comunica ao Chefe

de Gabinete

) sim

DGTEC DEPRE
disponibiliza equipamentos, elabora minuta de Ato @
I—» habilita sistema, cria PROT, [ Executivo Conjunto de
treina equipe e comunica ao instalagéo e submete ao 1
— DEPRE Presidente
DGSEI
S—>» prover seguranca, telefoniae
comunica ao DEPRE PRES‘DENTE{CGJ
aprovam e autorizam a

publicagéo do Ato Executivo DGJUR/DEIGE

f—)‘—)

Gabinete Conjunto de instalagéo cadastra os dados de
DGPES/DGADM instalagdo no SHS e comunica
wL providencia a lotagdode | | ao DEPRE
servidores e comunica ao l
CHEFE DE GABINETE DEPRE
comunica ac DEPRE a data de J
instalagéo
i ) publica EEAToReEeIabora pls e
T ASSESSORIA DE oficios comunicando a providencia designac&o de
CERIMONIAL instalacdo a0 MP. DP & magistrado, atualiza SHM e
DEPRE planeja ceriménia de ¢ OAB quadros de movimentagéo
comunica @ DGENG, DGLOG, inauguracdo, solicita 8 DGENG
DGTEC, DGSEI, DGPES, a confecgdo da placa e
DGJUR, DEMOV, Assessorias comunica a0 DEPRE l ol
de Imprensa e de Cerimonial e 4 ediig Proleento_regulan’dp 2
CGJUDGADM T d|st_r|bL_4|gzl:oldeflne o oficio
distribuidor/ NADAC e
CERIMONIAL coordenacéo da equipe
realiza ceriménia de técnica
inauguragéo
Y
SERVENTIA INSTALADA
elabora ata de instalagéo e
envia cépia & Presidénciae a
CGJ
DEPRE
arquiva processo
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9 FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE APOIAR A DESINSTALAGAO DE
UNIDADE JUDICIAL

&

PRESIDENCIA
per ordem do Orgé&o Especial,
analisa e decide sobre a
desinstalagdo da serventia

l

CHEFE DE GABINETE DA
PRESIDENCIA
comunica ac DEPRE

v

DEPRE .
providencia a AUTUACAQ
do processo

¥
DEPRE

providencia reunido com a Equipe de

Planejamento ( Juiz Responsavel

pela Serventia, Juiz Auxiliar da

Presidéncia e da CGJ, Chefe da

Serventia, DGJUR, DGLOG,DGTEC e
DEMOQV, para elaboracédo do
cronograma de acdes

}

EQUIPE DE
PLANEJAMENTO
aprova o cronograma

!

DEPRE
providencia a divulgacdo do
cronograma a DGLOG
DGJUR, DGTEC, DGSEI
CGJ/DGADM, DGENG,
DGPES e DEMOV

!

DEPRE
elabora oficios
comunicando a
desinstalagédo ao MP, DP e
OAB

}

DEPRE
elabora minuta de Ato
Executivo Conjunto de
desinstalagdo e submete ao
Presidente

l

PRESIDENTE/CGJ aprovam e
autorizam a publicagéo do Ato
Executivo Conjunto de
desinstalagdo

L

DEPRE
publica o Ato

|

CGJ
publica Provimento para

o

CGJ/DGPES
|dentifica e relota os
serventuarios, informa ao
DGJUR/DEIGE para registro
da desinstalacéc da unidade
no SHS e comunica ao
DEPRE

DEMQV
autualiza o SHM,
providencia a movimentagéo
do Magistrado da unidade | |
desinstalada e comunica

S .

ao DEPRE

DGLOG )
retira mobiliario , autos de
processos , atualiza sistema —

de patriménio e comunica

ao DEPRE

DGTEC
habilita Juiz em exercicio na
Unidade para movimentar
processos em caso de
medidas urgentes. Apds a
desinstalacéo, retira
equipamentos, cancela PROT
e comunica ac DEPRE

DGTEC
regulariza a distribuicdo
dos processos no sistema
informatizado e comunica
ao DEPRE

DGSEI
desinstala equipamentos
telefénicos e prové —
seguranga no transporte dos
autos e comunica ac DEPRE

J

EQUIPE DA UNIDADE

separa e lista os processos

para encaminhar as —

Unidades destinatarias e
comunica ao DEPRE

DEPRE
instrui  processo

com as
informacdes

regulamentar a redistribuicdo
do acervo

DEPRE

——>{ comunica ao CHEFE
DE GABINETE

— T

CHEFE DE
GABINETE

informa ac DEPRE a
solugéo do problema

-

DEPRE
arquiva processo
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