GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO

CARTORARIO - (GEAP-C)

A

PJERJ

Proposto por:

Equipe da Divisédo de
Processamento Especial e
Arquivamento (DIPEA)

Analisado por:

Diretor da Divisdo de Processamento Especial e
Arquivamento e Diretor da Diviséo de Fiscalizagdo
Judicial da Diretoria-Geral de Fiscalizagao e
Assessoramento Judicial (DGFAJ/DIPEA e
DGFAJ/DIFIJ)

Aprovado por:

Diretor-Geral da Diretoria-
Geral de Fiscalizagdo e
Assessoramento Judicial
(DGFAJ)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos a gestdo do Grupo Emergencial de

Auxilio Programado Cartorario (GEAP-C).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos de gestao pertinentes a Divisdo de

Processamento Especial e Arquivamento (DIPEA) e a Divisdo de Fiscalizacdo Judicial

(DIF1J), ambas da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ),

bem como prové orientacfes aos servidores das demais unidades organizacionais (UO)

gue tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

05/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Grupo Emergencial de
Auxilio Programado
Cartorério (GEAP-C)

Equipe de servidores pertencentes a varias unidades do Poder
Judiciério, credenciados para apoio em servigos cartorarios.

Escopo

Abrangéncia, limites e caracteristicas das atividades a serem
realizadas por cada grupo.

Planilha de Controle de
Apoio Cartoréario (PCAC)

Cadastro mensal das serventias receptoras do auxilio e
pormenores de cada trabalho.

Planilha de Controle de
Inspecdes — GEAP-C/
DIFIJ

Cadastro das inspecfes realizadas nas serventias solicitantes
e/ou receptoras do auxilio e pormenores de cada trabalho.

Sistema Protocolo
Administrativo

Eletrénico (e-PROT).

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento
de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a
sua movimentacao.
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4 REFERENCIAS
e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 31/2004 — Dispde sobre a criagcdo do GEAP-C;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 51/2013 — Dispbe sobre a forma de atuacdo do
GEAP-C;

e Provimento CGJ n° 76/2015 — Regulamenta a jornada de trabalho e frequéncia dos
servidores integrantes do GEAP-C e revoga o Provimento CGJ n°® 45/2013;

e Provimento n° 19/2014 — Dispde sobre a vinculacdo a Divisdo de Processamento
Especial e Arquivamento (DIPEA) processos de trabalho pertinentes a gestdo do
Grupo Emergencial de Auxilio Programado Cartorario — GEAP-C;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Receber e encaminhar autos
e analisar, determinar retificacdo e aprovar atos e relatorios

Diretoria-Geral de realizados pelo supervisor ou por coordenador;

Fiscalizacdo e o e encaminhar informacdo detalhada com nomes e

Assessoramento Judicial matriculas dos servidores que realizaram GEAP-C, bem

(DGFAJ) como o numero de horas que cada um trabalhou a Divisdo
de Pagamento de Pessoal da Diretoria-Geral de Gestao
de Pessoas.

e Administrar os processos de trabalho pertinentes a gestao

Diretor da Divisdo de i do Grupo Emergencial de Auxilio Programado Cartorario
Processamento Especial e GEAP-C:

Arquivamento (DIPEA
a ( ) e exercer a funcao de supervisor do GEAP-C.

e Designar os coordenadores e as datas das inspecdes;
i o e gerenciar a atuacao dos coordenadores;
Diretor da Divisao de 9 &

Fiscalizac3o Judicial e alimentar os registros referentes a realizagédo das
(DIF1J) inspecdes ou designar serventuario para esta fungao;

e analisar as atividades realizadas pelos coordenadores,
aprovando ou determinando a retificacao de relatérios.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Analisar e administrar a movimentagcéo dos processos;

e elaborar avisos;

e providenciar as publicagdes;

e alimentar os registros do processo de trabalho;

e gerenciar o arquivo fisico ou eletrénico dos relatérios dos
monitores;

e manter atualizado o cadastro de servidores inscritos;

e designar as equipes de apoio e seus monitores;

e elaborar informacédo detalhada com nomes e matriculas
dos servidores que realizaram GEAP-C, bem como o
namero de horas que cada um trabalhou;

e administrar a convocacdo e pagamento dos integrantes
das equipes de GEAP-C;

e encaminhar ao monitor o escopo do apoio, os modelos de
folha de ponto do GEAP-C, de ficha de inscrigdo e do
Relatorio de Produtividade do GEAP-C e a coépia do Ato
Executivo Conjunto n®51/2013 no inicio de cada apoio;

e conferir os relatérios de apoio do GEAP-C e as folhas de
ponto.

Supervisor

e Orientar e providenciar ajustes de procedimentos que
entender necessarios, dentro do seu limite de atuacao.

e realizar diligéncias intermediarias, quando entender
Coordenador necessario;

e avaliar a necessidade de prorrogacéo do apoio;

e planejar, acompanhar e relatar as atividades do GEAP-C,
mantendo contato frequente com 0s monitores.

e Servidor designado para executar a atividade de inspecéo;

e realizar a inspecdo inicial apontando em breve relatorio as

necessidades da serventia e a forma de atuacéo do grupo
) de apoio, especificando o horario do apoio, 0 escopo,
Integrante de Equipe quantidade de servidores, tempo de duragio necessario e
as atividades a serem desenvolvidas durante o apoio pela
serventia apoiada;

e realizar inspecdo antes da data designada para o término
do apoio, apontando em relatorio a necessidade da
prorrogacao.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Viabilizar operacionalmente as atividades da tarefa de
apoio para a qual foi designado;

e consolidar diariamente a produtividade individual dos
servidores;

e controlar a presenca, entrada e saida dos servidores de
sua equipe, ratificando as horas efetivamente cumpridas
pelo servidor;

e acompanhar e relatar mensalmente ao coordenador os
resultados das tarefas desenvolvidas, pelos servidores de
sua equipe;

e encaminhar mensalmente ao supervisor, a folha de ponto
do GEAP-C dos servidores e o Relatério de Produtividade
do GEAP-C contendo a produtividade e as horas
efetivamente cumpridas pelo servidor;

e responsavel pela comunicacéo entre a Corregedoria e 0s
integrantes da equipe.

e consolidar as horas trabalhadas do servidor do GEAP-C a
distancia.

Monitor

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os processos de trabalho pertinentes a gestdo do GEAP-C sao gerenciados pelo
diretor da Divisdo de Processamento Especial e Arquivamento — DIPEA e planejado
pelo diretor da Diviséo de Fiscalizagdo Judicial (DIFIJ) e pelo supervisor.

6.2 O diretor da DIFIJ designara servidor para a inspecao e coordenacdo do GEAP-C.

6.2.1 O coordenador atuara como responsavel pelo acompanhamento das serventias,
tendo como atribuicdo fundamental, além das elencadas no Quadro de
Responsabilidades, o contato periédico com 0os monitores e a avaliacdo da evolucao
do processo de trabalho, bem como de sua eficacia, fazendo as modificacdes
necessarias, inclusive sugerindo a suspensdo do apoio quando ficar evidenciado
gualquer obstaculo ao fiel cumprimento do escopo e a prorrogacdo do apoio quando

vislumbrar a necessidade.
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6.2.2 O monitor exercera a funcdo de controle da atuacdo da equipe, além das elencadas
no Quadro de Responsabilidades, cabendo a este prestar ao coordenador e ao

supervisor todas as informagdes solicitadas.
6.3 Caracteristicas dos trabalhos de apoio cartorarios realizados pelo GEAP-C:

a) 0 escopo € pré-definido e especifico para cada serventia, baseados no relatério
de inspecéo aprovado pelo juiz auxiliar da corregedoria responséavel pelo GEAP-

C, ndo podendo ser modificado sem sua prévia autorizacao;

b) tem duragdo previamente definida, podendo ser prorrogada de acordo com

deciséo do juiz auxiliar da corregedoria responsavel pelo GEAP-C;

c) as equipes do GEAP-C sdo compostas por servidores do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), desde que atendam aos requisitos
estabelecidos no Ato Executivo que dispde sobre a atuacao do GEAP-C;

d) cada equipe do GEAP-C atua na forma ad hoc;
e) os trabalhos do GEAP-C sédo remunerados.

6.4 Os movimentos dos processos administrativos sao registrados no Sistema Protocolo
Administrativo Eletronico (e-PROT).

6.5 Os processos administrativos relativos a prestacdo de apoio pelo GEAP-C
permanecem na DIPEA sob a responsabilidade do supervisor, até o final da prestacéo

do apoio.

7 SELECIONAR SERVIDORES PARA O GRUPO DE APOIO CARTORARIO
7.1 O supervisor € o responséavel pela formacgéo de equipes de GEAP-C além das demais

atribuicoes elencadas no Quadro de Responsabilidades.

7.2 Os servidores interessados em participar do apoio cartorario preenchem uma Ficha de

Inscricdo disponivel na intranet em "Institucional / Sistema Integrado de Gestéo/
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Documentacédo do SIGA / Rotinas Administrativas (RAD) / DGFAJ / FRM-DGFAJ-009-
01 - Ficha de Inscricao” e a encaminham a Supervisdo do GEAP-C, por correio

eletronico.
7.3 O supervisor recebe as fichas de inscricdo e as arquiva em pasta eletronica.

7.3.1 Cabe ao servidor inscrito informar ao supervisor, por correio eletrénico, a desisténcia

da inscricdo ou gualguer alteracdo cadastral, tais como lotacdo, disponibilidade de

horério e telefone de contato.

7.3.2 Analisa as fichas de inscricdo para selecao dos candidatos, observando os seguintes
critérios:
a) requisitos especificos dos trabalhos, de acordo com a demanda da serventia;

b) conhecimento técnico e experiéncia profissional,

c) disponibilidade de horéario para realizar o trabalho, que n&do poderd ocorrer no

horério da serventia de origem do servidor;

d) logistica necessaria para realizar o apoio (lotacdo do servidor candidato e da

serventia do apoio).

7.3.3 Providencia a comunicag¢do aos monitores selecionados, que ficarao responsaveis por

informar os demais integrantes da equipe selecionada.

8 GERIR O APOIO CARTORARIO

8.1 As solicitacdes de apoio ndo-autuadas recebidas pela DGFAJ sdo encaminhadas a
autuacao e, apos, ao juiz auxiliar responséavel pelo GEAP-C, que determina ou néo a

realizacdo de inspecao preliminar.

8.2 O diretor-geral recebe 0s processos administrativos referentes ao apoio do GEAP-C e
0os_encaminha ao diretor da DIFIJ para designacdo do coordenador e da data da
inspecéo preliminar.
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8.3

8.4

O diretor da DIFIJ, ou servidor por ele designado, insere os dados de cada serventia
solicitante do apoio do GEAP-C no FRM-DGFAJ-009-06 — Planilha de Controle de
Inspecdes - GEAP-C/DIFIJ.

O integrante de equipe elabora relatério, que deve conter, no caso de sugestdo de
atuacdo do GEAP-C, a indicacdo da finalidade especifica do auxilio, numero de
integrantes do grupo, forma de atuacdo do GEAP-C, tempo estimado para realizacdo
das tarefas e as atividades a serem desempenhadas pela serventia nesse periodo,

sugestdes de eventuais alteracGes na estrutura organizacional ou nos meétodos de
trabalho da serventia, e outras informaces que forem necessarias ou convenientes.

8.4.1 Apresenta o relatério ao diretor da DIFIJ, no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados

8.5

8.6

8.7

a partir do proximo dia util subsequente ao término da inspecéo preliminar.

O diretor da DIFIJ avalia o relatério, ratificando ou promovendo as correcdes que julgar

cabiveis, remetendo, em seguida, ao diretor-geral da DGFAJ.

O diretor-geral, ap0s analisar o relatério de inspecdo avaliado pelo diretor da DIFIJ,
encaminha o processo administrativo ao juiz auxiliar da Corregedoria responsavel pelo

GEAP-C, para que este defira ou indefira a prestacéo do apoio solicitado.

Apds aprovado o relatério e deferido o apoio, o diretor-geral remete 0 processo

administrativo ao supervisor, que dara inicio aos preparativos de implementacao.

9 SUPERVISIONAR O APOIO CARTORARIO

9.1 O supervisor, com base na determinagdo do juiz auxiliar da Corregedoria responsavel
pelo GEAP-C, analisa as necessidades do trabalho, verificando quais dos servidores
inscritos melhor se adequam, ficando o monitor selecionado responsavel por comunicar
aos demais integrantes.

9.2 Caso os servidores inscritos ndo se adequem ao escopo dos trabalhos, o supervisor
inicia processo seletivo de novos servidores.

9.3 O supervisor designa o monitor e o grupo de apoio.
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9.4 O supervisor elabora aviso de realizacdo de GEAP-C esclarecendo:

a) a identificacdo do trabalho a ser realizado (nome da serventia e n°® do processo

Administrativo);

b) endereco da serventia;

C) escopo;

d) o prazo previsto para duracédo do apoio;

e) nome do coordenador;

f) a equipe designada, o respectivo monitor identificado com o cédigo (*) e o servidor

designado para atuar no gabinete identificado com o cédigo (**).

9.4.1 Para fins de controle dos dados incluidos no aviso € adotado o seguinte esquema de

cores.

vermelha - deve ser adotada quando houver inclusdo de dados, bem como de nomes
de servidores ao aviso com ficha de inscricdo regularizada, para integrar GEAP-C em

curso, apos a sua publicacéo;

preta - documento aviso definitivo para remessa ao NUJAC em publicacéo.

9.4.2 Encaminha o aviso do grupo de apoio deferido ao juiz auxiliar da Corregedoria
responsavel pelo GEAP-C, para aprovacéo.

9.4.3 Apbs aprovado, providencia a publicacdo do aviso no Diario da Justica Eletrénico do

Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), arquiva copia.

9.5 Cada apoio especifico é identificado, respectivamente, por:

e numero do processo administrativo;

¢ unidade organizacional;
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e competéncia.

9.5.1 Encaminha, ao monitor e chefe de serventia dos cartorios a serem atendidos, cépia
do relatorio de inspec¢éo para informar o escopo e duracao previamente definidos para

atuacao da equipe.

9.5.2 Encaminha ao monitor os modelos de folha de ponto do GEAP-C, e do Relatério de
Apoio do GEAP-C.

9.6 O monitor mantém constante contato com o coordenador ou supervisor para dirimir
davidas, apresentar sugestbes ou mesmo relatar qualquer tipo de dificuldade

operacional tanto com a equipe de apoio quanto com a serventia.

9.6.1 Controla a presenca e a folha de ponto, consolida a produtividade individual dos
integrantes do grupo, acompanha o resultado das tarefas desenvolvidas, inclusive

guanto ao horario de entrada e saida.

9.6.2 Consolida as horas trabalhadas do servidor do GEAP-C a distancia.

9.6.3 Verifica se consta a assinatura do chefe de serventia da lotagcéo de origem do servidor
guanto a declaracdo de sobreposicao de horarios entre as jornadas de trabalho.

9.6.4 Preenche o Relatério de Apoio do GEAP-C com nome e matricula e total de horas
trabalhadas, encaminhando ao supervisor, por via eletrbnica para 0 e-mall

cgjgeap@tjrj.jus.br, até o 2° dia Gtil do més subsequente.

9.6.5 Encaminha fisicamente ao supervisor os originais do Relatorio de Apoio do GEAP-C e
das folhas de ponto de cada integrante do grupo, até o 5° dia utii do més

subsequente, devidamente assinados.

9.7 O supervisor confere o Relatério de Apoio do GEAP-C e as folhas de ponto de cada

integrante do grupo, recebidos fisicamente.

9.8 O supervisor junta nos respectivos processos administrativos, os originais do Relatério
de Apoio do GEAP-C e das folhas de ponto.
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9.9 O coordenador acompanha o andamento dos trabalhos especificos de seus grupos de
apoio, com base nas informacdes coletadas, avaliando o atendimento a necessidade

de cada serventia, bem como o desempenho dos servidores no apoio.

9.9.1 Analisa se o grupo de apoio e a serventia cumpriram o escopo pré-definido,
atendendo a necessidade geradora, e determina ao monitor da equipe, se for o caso,

0S ajustes que se mostrarem pertinentes para cumprimento da meta.

9.9.2 Se constatar que o grupo de apoio ndo atende as necessidades, sugere ao supervisor

a substituicdo de quantos integrantes considerar imperioso, bem como do monitor.

9.9.3 Se constatar que o grupo de apoio ndo estd cumprindo o escopo pré-definido,
atendendo a necessidade geradora, determina ao monitor da equipe, se for o caso, 0s

ajustes que se mostrarem pertinentes para cumprimento da meta.

9.9.4 Se constatar que a serventia ndo cumpriu 0 escopo, informa imediatamente ao juiz

auxiliar da Corregedoria responsavel pelo GEAP-C.

9.10 Para verificacdo da necessidade de prorrogacéo da prestacdo do apoio, 0 supervisor,
até o 5° dia util de cada més encaminha ao diretor da DIFIJ 0s processos
correspondentes as serventias com previsdo de término do apoio no més

subsequente, para serem inspecionadas.

9.11 O diretor da DIFIJ elabora o cronograma e encaminha os autos ao coordenador; além
de providenciar a insercdo dos dados no FRM-DGFAJ-009-06 — Planilha de Controle
de Inspecbes GEAP-C/DIFIJ.

9.12 O coordenador, se considerar necessaria a prorrogacado da prestacdo do apoio, apés
inspecdo na serventia, elabora relatério fundamentado a ser apresentado antes da

data definida para finalizagao do apoio.
9.12.1 Encaminha o processo ao diretor da DIFIJ para analise.

9.13 Apoés analise, o diretor da DIFIJ encaminha o processo para o diretor-geral.
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9.14

9.15

9.15.1

9.15.2

9.16

O diretor-geral avalia os resultados e encaminha o processo administrativo ao juiz

auxiliar da Corregedoria responsavel pelo GEAP-C.

Ao final de cada periodo, o trabalho do GEAP-C é finalizado com as seguintes a¢fes

realizadas pelo supervisor:

a) atualiza as informac6es no FRM-DGFAJ-009-05 - Planilha de Controle de Apoio
Cartoréario — PCAC;

b) arquiva o FRM-DGFAJ-009-05 - Planilha de Controle de Apoio Cartorario — PCAC

em pasta eletronica.

Elabora informacdo detalhada com os nomes e matriculas dos servidores que
realizaram GEAP-C e o numero de horas que cada um trabalhou e encaminha ao

diretor-geral.

O diretor-geral com a finalidade de assegurar a remuneragcdo dos servidores,
encaminha até o 6° dia (til de cada més, a informacdo com os homes e matriculas
dos servidores que realizaram GEAP-C e o numero de horas que cada um trabalhou
para autuagdo e, em seguida, a Divisdo de Pagamento de Pessoal da Diretoria-
Geral de Gestéo de Pessoas (DGPES/DIPAG).

O supervisor arquiva copia da informacao.

10 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo Médio de
Realizacéo de Inspecdes
(da data do inicio da
inspecao a data da
entrega do relatério ao
Diretor-Geral)*

(Somatério dos tempos de realizacdo de
inspecdes no periodo / Total de inspecdes Mensal
no periodo)

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA
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11.1 As informacdes 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 seqguir:

RETENCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPERA- X CORRENTE - X
IDENTIFICAGAO | ~ i SAVEL | ACESSO | NAMENTO CAO PROTEGAO | 5o oo pe | DISPOSIGAO
GUARDA NA
UO**)
Ficha de Backup/Condi
Inscrigéo
¥ 0-2-1-2n DIPEA Irrestrito Pa§ta_ Nome cOes 5 anos DGCOM/
(FRM-DGFAJ- Eletrénica apropriadas DEGEA
009-01)

. - . . CondicOes Eliminacéo na
Aviso (c6pia) 0-1-0-1a DIPEA Irrestrito Pasta Numero / data apropriadas 2 anos uo
Planilha de
Controle de . .| Backup/Condi
Apoio Cartorario 0-1-1c DIPEA Irrestrito ElePt?f? ;?ca Serve/netlﬁol mes cOes 1 ano DS;ECGOE’\,{AI‘/
— PCAC (FRM- apropriadas
DGFAJ-009-05)

Planilha de
Control~e de . Pasta Serventia / més BackuP/Cond| DGCOM/
Inspecdes — 0-1-1c DIFI1J Irrestrito Eletrbnica / ano ¢cbes 1 ano DEGEA
GEAP-C (FRM- apropriadas
DGFAJ-009-06)
Cépia da
correspondenCIa 0-6-2-2j DIPEA Irrestrito Pasta Numero / data Condlgoes 2 anos Eliminacdo na
expedida apropriadas uo
(Informagéo)
Autos de
processo . o

> . . - Numero do Condicbes A DGCOM/
adml_n_lstra~t|vo 0-2-4-1-2 DIPEA Irrestrito Armario processo apropriadas Em tramite DEGEA
(gratificagéo —
GEAP-C)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacé@o na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicago.
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GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO CARTORARIO - (GEAP-C)

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

12 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Selecionar Servidores para o Grupo de

Apoio Cartorario;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Gerir o Apoio Cartorario;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Supervisionar o Apoio Cartorario.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGFAJ-009 14 13 de 17




GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO CARTORARIO - (GEAP-C)

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SELECIONAR SERVIDORES PARA O
GRUPO DE APOIO CARTORARIO

s ~
_ Preencher ficha de
ingcrigdo dizponivel na

Ihtrarnet

v

Encaminhar & DGFA)
par coreio eletrbnica

v

Feceber az fichas de
inzcriciio e arquivar
em pasta eletrénica

¥

Informar ao Supervisor
por corein eletrénico a
desizténcia ou
qualquer alteracio
cadastral

v

Analizar az fichas de
inzcngdo para selegdo
doz candidatos,
obgervando os
critérios

v

Providenciar a
comunicagio aos
Moritores
zelecionadaos, que
ficardo responzavels
por informar oz demaiz
integrantes da equipe
zelecionada

SELECIONAR SERVIDORES PARA 0 GRUPD DE APDID CARTORARIO
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GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO CARTORARIO - (GEAP-C)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERIR O APOIO CARTORARIO

r ) r N
3 : = Apresentar o relatorio
E”‘;Z”;Q'ﬂjﬁ;ﬁ,g”gf" ® g0 Diretor da DIFIJ
apolo nac-autuadas L )
recebidas pela DGFA)
e, apos, ao Juiz Awaliar +
responsavel pelo i A
GEAP-C. que Losaliar o relatdrio,
determinara ou ndo a ratificar ou promawver as
rezlizagdo de inspegdo corregdes que julgar
inicial cabiveis remetendo ao
Diretor-Geral da
% ‘- + S DGFAJ
\ J
% IF-F-'uE:a:.-Et:nar 05 Processos h +
= administratives r B
8 referentes OO RN do Encaminhar o processo
o L GEAP-C ) administrative ao Juiz
o ¥ Aucdliar da
g - -, Corregpd?rial
= Encaminhar o Diretor T
e da DIFL) para GEAP-C
ra] designagao do " -
(L) Coordenador, equipe '+'
da data da inspegdo i ""
inicial Remeter o processo
L ) ad ministrative a0
¥ Supervisor, apos
- - aprovado o relatério e
Inserir os dades de deferido o apoio
cada serventia b o
solicitante do apoio do
GEAP-C no FRM-
DGFAJ-008-06
\ J
y
Comparecer 3
serventia para
inspegdo inicial
elaboara relatdrio
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GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO CARTORARIO - (GEAP-C)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SUPERVISIONAR O APOIO
CARTORARIO

Verificar se ndo hd
sobreposigdo de hordrios entre
as jornadas de trabalho

Y

Preencher o Relatdrio de

Anzlisar as necessidades do
trabalho, verificar quais dos
servidores inscritos melhorse

adeguam. | Supervisor)

Servidores Apoio do GEAP-C e
inscritos se Iniciar processo i i
: encaminhar ao Supenvisor
adequam ao seletivo de novos i
escopo de servidores
trabalho? i

Encaminhar fisicamente ao

. - Supervisor os originais das
Designar o Monitor € o grupo
de apoio (Supervisor) folhas de ponto do grupo

3 T

Juntar os originais do Relatorio de
Apoio do GEAP-C nos
respectivos processos

administratives

Elaborar Aviso de realizagdo de
GEAP-C

Encaminhar o Aviso para Acompanhar o andamento dos
aprovacio doJuiz Auiliar da trabalhos especificos de seus

Corregedoria responsavel pelo grupos de apoio (Coordenador)
GEAP-C.

v

)

Providenciar a Sugerir a0 Supervisor a substituigdo
publicagio do Aviso no dos integrantes, bem como do
DJERJ, apds aprovado Manitor, s constatar que o grupo de

& arquivar copia apoio ndo atende 3s necessidades

v

Determinar ao Manitor

Encaminhar, ao Manitor & ajustes se constatar que o grupo de
Chefede Serventia dos apoio ndo estd cumprindo o escopo
cartdrios copia do relatario de pré definido
inspecdo

Informar imediatamente a0 Juiz
Auxiliar da Corregedoria
3, ==
Encaminhar ac Monitoros responsavel pelo GEAP-C.
Se constatar que a serventia no
modelos de folhade CUMPriU 0 ESCopo
onto do GEAP-Ledo
Relatorio de Apoio do

SUPERWVISIONAR O APOIO CARTORARIO

GEAP-C Encaminharao Diretorda DIl os
DroCessos correspondentes
¢ serventias com previsdo de témino do
Manter contato com o apoio ,para verificacio da
Coordenador necessidade de promogacio da
apresentar sugesties e prestacio do apoio
relatar qualquer tipo de dificuldade [Supervisar)

operacional (Monitor) ‘L
¥ -

Elabararo crorogramas

Controlar a presenga e a folha

de ponto, consolidar & encaminhar os autos ao
produtividade dos integrantes do Coordenador e inseriros dados
grupo & acompanhar o resultado no FRM-DGFAI-009-06 (Diretor
das tarefas eo hordrio de da DIFL )
entrada e saida. g ! )

v

Elaborar relatdrio
seconsiderar necessana a
prorrogagao da prestagdo do
apoio

Receber do

integrante do grupo
a folha de ponto

Encaminhar o processo

a0 Diretor da DIFL para
andlise
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GERIR GRUPO EMERGENCIAL DE AUXILIO PROGRAMADO CARTORARIO - (GEAP-C)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SUPERVISIONAR APOIO
CARTORARIO (CONTINUACAO)

Encaminhar o processo
a0 Diretor-Geral (Dirgtor
da DIFIJ)

¥

Avaliar os resuliados e

encaminhar o progesso
administrativo ao Juiz
Auxiliar da Corregedoria
responsavel pelo GEAPC

Y

Atualizar as
informacdes no FRM-
DGFAJ-D09-05 -

+ =
Arquivar o FRM-
DG FAI-009-05

v

Elabarar informacdo
detalhada dos servidores
que realizaram GEAPL

-

Encaminhar ao
Diretar-Geral.

COHMTIHUACAD -SUPERVISIONAR 0O APOIO CARTORARIO

Encaminhar
informacdo dos servidores
que realizaram GEAP-L
para autuagdo € a DIFAG

Arquivar copia
da informacao
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