INSPECIONAR E FISCALIZAR ATIVIDADES JUDICIAIS

!l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
[N

Equipe da Divisdo de Fiscalizagcdo | Diretor da Divisdo de Fiscalizagcdo Judicial | Diretor-Geral da Diretoria-Geral

PJERJ Judicial (DIFIJ) e da Divisdo de | (DIFIJ) e Divisdo de Assessoramento para de Fiscalizac3o e
Assessoramento para Oficiais de Oficiais de Justica Avaliadores (DIOJA) Assessoramento Judicial
Justica Avaliadores (DIOJA) (DGFAJ)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para promover a inspecdo e a fiscalizacdo das

atividades judiciais e apoiar as correicdes extraordinarias, quando determinado.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Fiscalizacdo Judicial, da
Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ/DIFIJ), bem como
prové orientacbes aos servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém
interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir 02/04/2018.

~

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Ato determinado pelo Corregedor-Geral da Justica e presidido
Correicéo extraordinaria |por um juiz por ele designado, com a finalidade de apurar
eventuais irregularidades ou desvios de procedimentos.

Acdo destinada a verificar, in loco, uma noticia de
irregularidade.

Verificagdo destinada a coletar informagdes de interesse da
Administracéo.

Fiscalizacdo judicial

Inspecéo judicial

Servidor responsavel pela atividade de inspecdo e/ou
fiscalizacdo, bem como pela elaboracdo do relatério.

Integrante de Equipe

Local de costume Quadro no qual usualmente sao afixados os editais.

Servidor designado pelo juiz presidente da correicdo para
Secretéario de Correicdo |auxilid-lo, responsavel pela coordenacdo da equipe de apoio da
correicado, bem como pela elaboragcéo da minuta do relatorio.

Unidade organizacional gerenciada por chefe de serventia,
Serventia Auxiliar do diretor, chefe de servico ou encarregado, cuja finalidade é a
Juizo prestacdo de servigo especializado ao juizo e a prestacdo de
servico de apoio as serventias judiciais.
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TERMO DEFINIGAO

Unidade organizacional presidida por um juiz de direito e
Serventia Judicial gerenciada por chefe de serventia cuja finalidade € a entrega da
prestacao jurisdicional.

Siste_ma Pr(_)tocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento
Administrativo de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a
Eletronico (e-PROT). sua movimentagao.

4 REFERENCIAS

e Consolidacdo Normativa, artigos 117/131 — Dispde sobre a funcao correicional.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisao de
Fiscalizac&o Judicial, da e Coordenar os processos de trabalho de inspecao,
Diretoria-Geral de Fiscalizagédo e fiscalizacdo e apoio a correigdo da respectiva equipe
Assessoramento Judicial designada.

(DGFAJ/DIFIJ)

Diretor da Divisdo de
Assessoramento para Oficiais de
Justica Avaliadores, da Diretoria-

e Apoiar a DIFIJ nos processos de trabalho de inspecéao
e fiscalizacdo relativos a atuacéo de oficiais de justica

SRR avaliadores;
Geral de Fiscalizagédo e L . _
Assessoramento Judicial e prestar apoio a correicdo quando seu objeto for afeto
(DGFAJ/DIOJA) a atuacao de oficiais de justica avaliadores.

e Secretariar o juiz presidente da correicao;

Secretario de Correicéo e coordenar operacionalmente a equipe executora da
atividade de apoio a correicao.

Integrante de Equipe da Divisdo |Executar os processos de trabalho para os quais tenha
de Fiscalizacdo Judicial (DIFI1J) |sido designada.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A DIFIJ realiza, sempre que determinado pelo Corregedor-Geral da Justica ou pelos
juizes auxiliares da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ), inspec0es e fiscalizacbes em

carater excepcional, bem como apoia correi¢cdes extraordinarias.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

As fiscalizacbes sdo determinadas para apurar noticias de irregularidades e as

inspecdes sao determinadas para coletar informacdes de interesse da Administracao.

O Corregedor-Geral da Justica determina as correi¢cdes extraordinarias e designa um

juiz presidente da correi¢do, que pode solicitar o apoio da DIFIJ ou da DIOJA.

A atualizacao do relatério de dados estatisticos, do quadro de lotac6es e/ou da analise
prévia da produtividade da unidade deferida podera ser requerida ao Departamento de
Informacdes Gerenciais da Prestacdo Jurisdicional da Diretoria-Geral de Apoio aos
Orgéos Jurisdicionais (DGJUR/DEIGE), pelo diretor-geral, diretor da DIFIJ, diretor da

DIOJA ou integrante de equipe, sempre que necessario.

Todas as informacOes referentes ao controle da realizacdo de inspecdes e
fiscalizacOes sado registradas na Planilha de Controle de Inspecdes e Fiscalizacbes
(FRM-DGFAJ-007-10), exceto as inspecfes cujo objeto seja a averiguacdo da

necessidade de prestacao de apoio pelo GEAP-C.

Todas as informacdes de movimentacdo dos processos administrativos séo registradas

no sistema E-PROT.

O diretor-geral podera sobrestar os processos administrativos em tramite na DGFAJ, a

excecdo dos feitos relativos as correicées, sempre que considerar pertinente.

7 REALIZAR INSPECOES E FISCALIZACOES EM CARATER EXCEPCIONAL

7.1

7.2

A determinacdo de realizacdo de inspecédo ou fiscalizacdo pode ser verbal ou por
processo administrativo. O diretor da DIFIJ langa, ou designa serventuario para lanca-
la, na Planilha de Controle de Inspecdes e Fiscalizagdes — DIFIJ (FRM-DGFAJ-007-
10).

O diretor da DIFIJ analisa a determinacéo verbal ou contida em processo administrativo
e identifica, com a precisao adequada, o objeto da inspecéo ou fiscalizagdo com o fim

de realiza-la com a eficacia e a eficiéncia esperadas.
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7.3 Segue rotina especifica (Gerir Grupo Emergencial de Auxilio Programado Cartorario -
RAD-DGFAJ-009) quando o objeto da inspecao for relativo & analise preliminar para
averiguacdo da necessidade de prestacdo de apoio pelo Grupo Emergencial de Auxilio
Programado Cartorario — (GEAP-C).

7.4 Solicita o apoio a DIOJA quando o objeto da inspecéo for relativo a atuacdo de oficiais

de justica, encaminhando o processo administrativo ao diretor da mencionada Divisao.

7.4.1 Neste caso, o diretor da DIOJA analisa 0 objeto da inspecéo ou fiscalizacdo, define a
composicdo da equipe. Apos, da ciéncia ao diretor da DIFIJ, informando a data e o

serventuario designado como integrante de equipe.

7.5 O diretor da DIFIJ, no caso de ndo haver necessidade de apoio da DIOJA, define a

composicdo da equipe gue realizara a inspecao ou fiscalizacdo.

7.5.1 Atualiza a Planilha de Controle de Inspectes e Fiscaliza¢cdes — DIFIJ (FRM-DGFAJ-

007-10) ou designa serventuario para este fim.

7.6 O integrante de equipe, conforme o caso, podera decidir pela ado¢cao de metodologia
prépria ou pela utilizacdo das seguintes listas de verificacdo, as quais servirdo de base

ou poderao ser o proprio relatério:

a) FRM-DGFAJ-007-02 - Lista de Verificagdo em Serventia Judicial - Varas Civeis,
de Fazenda, de Orfdos e Sucessdes, Empresariais, de Familia, da Infancia,
Juventude e ldoso, Juizados Especiais Civeis, Nucleos de Primeiro Atendimento e

NADAC - Distribuicdo, Autuacéo e Citacao;

b) FRM-DGFAJ-007-03 - Lista de Verificagdo — Central de Cumprimento de
Mandados/NAROJA,;

c) FRM-DGFAJ-007-04 - Lista de Verificagdo em Serventias Auxiliares do Juizo —
Avaliador Judicial, Contador Judicial, Depositario Judicial, Inventariante Judicial,
Liquidante Judicial, Partidor Judicial, Testamenteiro, Tutor Judicial, Proger e
Distribuidor;
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d) FRM-DGFAJ-007-06 - Lista de Verificacdo em Serventia Judicial - Vara Criminal,

JECRIM e Juizado de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher;

e) FRM-DGFAJ-007-11 - Lista de Verificacdo em Serventia Judicial — Vara Unica e

Varas com Competéncias Multiplas.

7.6.1 O preenchimento das listas de verificacdo acima, pode se limitar ao que for pertinente

ao objeto pretendido pela inspec¢ao ou fiscalizacao.
7.7 O integrante de equipe executa ou coordena as seguintes acoes:

a) diligencia de modo a obter as evidéncias dos fatos apurados, preenchendo uma ou

mais listas de verificacdo, quando for o caso;
b) realiza e organiza todos 0s registros necessarios.

7.7.1 Relne os dados obtidos em campo e 0s anteriormente existentes, forma a sua
conviccao e elabora o relatério de inspecédo ou fiscalizacdo a partir da propria lista de
verificacdo ou conforme a metodologia adotada, acrescentando outras informacdes

necessarias a compreensao dos resultados.

7.7.2 Encaminha o relatério de inspecéo ou fiscalizacdo ao diretor da DIFIJ no prazo de 08

(oito) dias uteis, a contar do dia seguinte da inspec¢éo ou fiscalizacdo. Caso haja mais

de uma serventia a ser inspecionada ou fiscalizada no mesmo dia, 0 prazo sera

contado em dobro.

7.7.3 Sempre que em virtude do excessivo numero de inspecbes e fiscalizacbes, o
integrante de equipe pode solicitar ao diretor da DIFIJ, fundamentadamente, a dilacédo

do prazo para a entrega do relatorio.

7.7.4 No caso de equipe composta por servidores lotados na DIFIJ, encaminha o relatorio
ao diretor da mencionada Divisdo que o analisa, aprovando ou ndo e, caso requeira
ajuste, o devolve ao integrante de equipe para que ele realize as correcdes

necessarias.
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7.7.5 No caso de equipe composta por servidores lotados na DIOJA, encaminha o relatério
ao diretor da mencionada Divisdo que o analisa, aprovando ou néo e, caso requeira
ajuste, o devolve ao integrante de equipe para que ele realize as correcoes

necessarias. Apds, o encaminha ao diretor da DIFIJ.

7.8 O diretor da DIFIJ ou serventuario por ele designado, apds a aprovacdo do relatério,
atualiza a Planilha de Controle de Inspe¢des e Fiscalizages - DIFIJ (FRM-DGFAJ-007-
10).

7.9 Caso a situacao assim o indicar, o diretor da DIFIJ, diretor da DIOJA ou o integrante de
equipe faz um relato verbal ao juiz auxiliar competente sobre as constatacbes da

inspecgao ou fiscalizagdo, com o fim de comunicar fatos ou de buscar orientagao.

7.10 O diretor da DIFIJ, ap6s ratificar o relatério, encaminha o processo administrativo ou o
préprio relatério de inspecao ou fiscalizacdo, quando se tratar de determinacao verbal,

ao diretor-geral.

7.10.1 Caso sejam determinadas novas diligéncias, o diretor da DIFIJ as executa ou
providencia a sua execucéo e reapresenta o relatério ao diretor-geral, repetindo-se o

ciclo até que haja solucéo conclusiva.

7.11 O diretor-geral encaminha o processo administrativo a um dos juizes auxiliares da

CGJ responsaveis pela area judicial.

7.11.1 Quando o relatorio de inspecao ou fiscalizagéo for oriundo de determinacgéo verbal, o
diretor-geral podera autua-lo ou encaminha-lo diretamente a um dos juizes auxiliares

da CGJ responsaveis pela &rea judicial, conforme determinagéo.

8 APOIAR CORREICOES EXTRAORDINARIAS

8.1 O juiz designado para presidir uma correicdo extraordinaria solicita o apoio da
DGFAJ/DIFIJ/DIOJA para a sua realizagéo.
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8.2 O diretor da DIFIJ ou o diretor da DIOJA, conforme o caso sugere a composicdo da
equipe de apoio a correicdo e submete ao juiz presidente da correi¢cdo, que designa o

secretario da correicdo e procede as substituicdes eventualmente necessarias.

8.3 No apoio a correicdo, a DIFIJ ou a DIOJA pode utilizar, a critério do secretario da
correicdo uma ou mais listas de verificacdo, elencadas no item 7.6 desta RAD, como
ferramenta para apoiar a elaboragdo da minuta do relatério de correicdo, descartando-a

imediatamente apos sua finalizacao.

8.3.1 O secretério da correicdo atua como coordenador operacional da equipe de apoio a

correicao.

8.4 O secretario da correicdo solicita ao DEIGE os relatérios pertinentes, quando

necessario.
8.5 Executa ou coordena as seguintes acoes:

a) expede os oficios ao Ministério Publico, a Defensoria Publica e a Ordem dos
Advogados do Brasil comunicando a realizagdo da correigao, informando ainda o

local em que serao recebidas as reclamacoes;
b) expede o edital e o afixa no local de costume na serventia;
c) diligéncia de modo a obter as evidéncias dos fatos apurados;
d) realiza e organiza todos o0s registros necessarios.

8.6 Reune os dados obtidos em campo e os anteriormente existentes, encaminhando-os

ao juiz presidente, que decide por uma das alternativas:

a) que o secretario da correicdo, com o auxilio da equipe, elabore a minuta do

relatério da correigdo extraordinaria;

b) que o secretario da correicdo o assessore na elaboracao do relatério da correicéo

extraordinaria.
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8.6.1 Caso o juiz presidente determine a elaboracdo da minuta do relatorio, a equipe a
elabora, acrescentando outras informacdes necessarias a compreensdao dos
resultados da correicdo e encaminha a minuta do relatério ao diretor da
DIFIJ/DIOJA, conforme o caso.

8.6.1.1 O diretor da DIFIJ ou o diretor da DIOJA, conforme o caso, analisa aprovando ou
ndo a minuta do relatério. Caso ndo aprove, a devolve a equipe para que ela realize

as correcdes necessarias.

8.6.1.2 ApOs ratificar a minuta do relatério, a encaminha ao diretor-geral que, apés

aprovacao, encaminha ao juiz presidente da correicao.

8.6.2 Caso o juiz presidente determine que a equipe da DIFIJ ou da DIOJA o assessore
na elaboracgdo do relatorio da correicdo extraordinaria, a equipe comunica ao diretor

da DIFIJ ou da DIOJA, conforme o caso, que toma as providéncias necessarias.

9 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Tempo Médio de Realizacdo de
Inspecbes e Fiscalizagbes (Da
data do inicio da
inspecao/fiscalizacdo a data da
entrega do relatério ao Diretor-
Geral)

(Somatdrio dos tempos de realizagdo de
inspecdes e fiscalizacdes no periodo/ Total Mensal
de fiscalizacOes e inspecdes no periodo)*

(*) - Exceto os sobrestados por ordem dos juizes auxiliares, do corregedor ou do diretor-geral e os que estiverem
aguardando resposta de oficio;

- Exceto os que retornam para corre¢do de erro material, tais como erros de digitacdo, de ortografia ou de formatacgéao.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL | ACESSO | NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha de
Controle de
Inspecdes e ) Pasta Baquip o
Fiscalizagoes 0-1-3-1b DIFIJ Irrestrito Eletrdnica Data condigbes 2 anos Eliminacéo na UO
apropriadas
(FRM-DGFAJ-
007-10)
Relatério de Pasta NUR/ Backup
Inspegéo e 0-0-3d DIFIJ Irrestrito eletronica Comarca/ condigbes 2 anos Eliminacéo na UO
Fiscalizagcao Serventia apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacé@o na UO — procedimento Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos— Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da Avaliar, Selecionar e

Destinar os Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Realizar Inspecdes e Fiscalizagcbes em

Carater Excepcional;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Apoiar Correicdes Extraordinarias.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR INSPECOES E
FISCALIZACOES EM CARATER EXCEPCIONAL

Q

Langar a determinagio
naPlaniiha de Controle
de Inspegdes e
Fiacallzagdes

Analisar a
determinacio verbal
ou contica em
Processo
ndministrativo

Identificar o ohjeto
da Inspecdo ou
fiscalizacdo

Apolo da
DICJA?

Definir s composicio da
equipe que reallzad a
irspecho oufiscalizagio e
Indicar o liderde equipe
Qe coordannra a
atividade

Atunlizar FRM-
DGFAJLOD7.10

REALIZAR INSPECOES E FISCALIZAGOES E7 CARATER EXCEPCONAL

Decidir pela adogio de
metadologla propria ou
pela utilizacdo clas Lstas
de Verificagio (Liderda
rquipe)

Dillgenclar de modo a

obter as evidéndas e

preancher a Listh de

Verificagdo, quando
for o caso

— Y

Realizar e organizar
todos os regitros

COMPORiHo ta squipe gue
reallzara a Inspecio ou
fiscalizagdo e indicar o licer
deequipe que coorderam

Analisar e definir a

a atividade

Dar cléncla a0
Diretor da DIFY

Reunir dados &
elaborar o Relutdno

necessarios

S —

de Inspecio ou
Fiscalizagho

Cquipeda 7 SIM
DIQJIAT <

Encaminbar o
Relatorio ao

Dirator da DIFY

Encaminhar o
Relatério ao

Diretor da DIOJA

Ma necessidade
de ajustes 7¢° ‘,NAO
Y

Devolver ao Lider de
Equipe para cue ele
realize as comegbes

necessarias

Pl e

Fazer relato verbal
20 Julz Auxiliar

necessirio

Ratificar ralatoro o
encaminhar o prooesso
administrativo ou o proprio

Relatério de Inspecho ou
Fiscalizaghio, quando se
tratar de determinacio
verbal, a0 Diretor Geral

Determinadas NAO

competente, guando < :

novAs 'd B

diligéncias 1

Executar ou

providenciar a
AN execucio

Reapresentar o
Relatério a0
Diretor-Geral

Encaminhar o
processo

Juizes Auxilinres da

L S —
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR CORREICOES
EXTRAORDINARIAS

APOIAR CORREIGOES EXTRAORDINARIAS

Solicitar apoio da
DGFAJ/DIFLI/DIOCIA

2

~ =
Sugerir a composicdo
da equipe deapoio a
correicdo e submeter
ao Juiz Presidente da

Correicdo
3 J
' ¢ =
Designar o Secretario
da Correicio e

proceder as
substituicdes
eventualmente

necessarias

2

Solicitara DEIGE os
relatorios
pertinentes, quando
necessario

Expedir os oficiosao MP. 3
DP e 3 OAB, comunicar a
realizacdo da coneicio e

recebidas as redamacdss

informar localemque seféo]

v

Expediro editale afo@ar
em local decostume e
diligenciar de modo a
obter as evidéndas dos
fatos apuados

|

v

Juiz Presidente det
assessoramento da equipe
na elaboracdo do Relatorio y,

Reunirdados obtidos
€m campo € 0s
anteriormente

existentes e encaminhar
ao Juiz Presidente

Solicitar que o Secretario da
Correicdo e aequipe elaborem a
minuta do Relatorio de Coneicdo
Extraordinaria ousolicitarque o

Secretdrio da Coneicdo o
assessore na elaborago do
Relatorio de Coneico
Extraordinaria

Elaborar minuta do
relatario, quando
solicitada pelo Juiz

Presidente e encaminhar
a minuta dorelatorio ao
Diretor da DIFL} ou da

DICJA

Analisar a

minuta

Devolver 3 equipe
para que realizeas
correcdes

necessarias

Minuta
aprovada?

SIM

Encaminhar ao
Diretor-Geral, que
encaminhara ao Juiz
Presidente da
Correicao

Comunicar ao
Diretor da DIFL) ou

da Correicao SIMA DIOJA para tomar
Realizareorganzr Extraordinaria? axé':_"s'gfia"f;as
todos os registros NiS =
necessarios J
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