A

INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJERJ Divisdo de Processos Departamento de Apoio a Chefe de Gabinete da
Administrativos (DIPRA) Presidéncia (DEPRE) Presidéncia (GABPRES)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para instruir processos administrativos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes a Divisao de
Processos Administrativos, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIPRA), bem

como prové orientacbes a servidores das demais unidades organizacionais

(UO) que tém interface com os processos de trabalho, passando a vigorar a
partir de 22/01/2016.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Ato Executivo

instrumento por meio do gqual sao disciplinadas situacdes
especificas, além de tratar de assuntos de gestdo material,
com efeito concreto, no ambito do Poder judicidrio do Estado
do Rio de Janeiro, tais como instalacao de serventia,
suspensao de prazos, instituicao/extincdo de drgdaos
colegiados administrativos, delegacao de competéncia, dentre
outros.

Documento pelo qual o Chefe do Poder judiciario encaminha
projeto de lei, devidamente acompanhado de exposicao de

Mensagem motivos a Assembléia Legislativa do Estado do Rio de Janeiro
(ALER]), com vista a promulgacao de lei.
Portaria instrumento utilizado para aplicar disposicdes gerais ou

especiais a casos concretos de sua competéncia.

Projeto de Lei

Minuta de norma previamente aprovada pelo Orgao Especial
gue, apo6s o devido processo legislativo, pode se transformar
em lei.

Sistema de
Protocolo
Administrativo
(PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento
de expedientes e de processos administrativos do PJER].
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4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
e Leide Organizacao e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (LOD});

e Regimento interno do TJER].

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNGCAO RESPONSABILIDADE

e Decidir em processos administrativos com base
em informacodes prestadas pelas UO;

Presidente do Tribunal de
justica do Estado do Rio e aprovar as mensagens a ALERJ;

de Janeiro (TJER]) e aprovar os Atos de responsabilidade da

Presidéncia do TJER].

e Auxiliar o Presidente do TJER] na elaboracdo de
Juizes Auxiliares da despachos em processos administrativos;

Presidencia e decidir em processos administrativos com base
em informacoes prestadas pelas UO.

e Instruir processos administrativos;

e cumprir despachos do Presidente/ Juizes

Auxiliares;
Divisdo de Processos e preparar mensagem a ALER];
Administrativos (DIPRA)  |s minutar  atos/portarias  de designacédo

administrativa de juizes; de suspensdo de prazos
e atividades de unidades judiciais, bem como de
inclusdo ou exclusdo de juizes no Grupo de
Sentenca.

6 INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

6.1 A DIPRA recebe do Protocolo da Presidéncia, ou diretamente, documento
com dulvidas, reclamacdes e/ou solicitacbes, bem como respostas de oficios
de magistrados, serventudrios, unidades internas, bem como de 6rgaos

externos.
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6.1.1 Caso o documento se refira a processo ja existente, localiza o processo no
Sistema PROT e realiza a juntada.

6.2 Analisa o documento ou solicitacdo e, caso haja necessidade, instrui
previamente o processo {legislacao, movimentacao processual, minuta de
ato, dentre outros).

6.3 Encaminha o processo aos juizes Auxiliares da Presidéncia para apreciacao.
6.4 Recebe o processo dos Juizes Auxiliares e cumpre o respectivo despacho.

6.4.1 Apds cumprimento do despacho, deve, conforme a situacdo, arquivar o
processo, aguardar prazo de oficio / andamento processual ou aguardar o
retorno do processo.

6.4.2 Encaminha o processo aos juizes Auxiliares da Presidéncia para nova
andlise, com a juntada de resposta de oficio ou apds o final do prazo, com
certidao, caso nao haja resposta.

6.4.3 Cumpre despacho dos juizes Auxiliares da Presidéncia e procede conforme
os itens 7.4.1 e 7.4.2 desta Rotina Administrativa.

6.5 Ao final, arquiva o processo em local préprio, caso tenha sido iniciado no
Protocolo da Presidéncia ou, se iniciado em outra unidade organizacional,
encaminha o processo a unidade competente.

7 PREPARAR MENSAGEM

7.1 A DIPRA recebe minuta de anteprojeto de lei e encaminha aos juizes
Auxiliares.

7.2 Recebe dos juizes Auxiliares a minuta de anteprojeto com determinacéao de
remessa ao Orgio Especial ou, se necessario, as unidades organizacionais ou
demais providéncias (Comissdo de Regimento interno, Diretoria-Geral de
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Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF), quando houver
necessidade de estudo de impacto financeiro, dentre outras).

7.2.1 Apds o retorno do processo das unidades organizacionais, se for o caso,

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

encaminha o processo aos juizes Auxiliares para nova analise, ou remete ao

Orgéo Especial.
Recebe do Orgdo Especial o processo com o projeto de lei aprovado.

Confere o processo e verifica os documentos necessarios a preparacao e

encaminhamento da mensagem.

Confere os termos do projeto de lei aprovado pelo Orgao Especial e verifica
se existem alteracdes a serem realizadas no anteprojeto inicialmente

apresentado.

Prepara a mensagem a ALER] utilizando os documentos existentes no
processo, tais como: exposicao de motivos, estudos apresentados, impacto
financeiro, relatério final da Comissdo de Legislacdo e Normas (COLEN),

entre outros.
Providencia a assinatura do Presidente do TJER].

Recebe o processo assinado pelo Presidente do TJER] e encaminha a

mensagem a ALER], inclusive em midia eletronica.

Acompanha aprovacao/sancao do projeto de lei.

7.10 Realiza a juntada da publicacdo da lei ao processo e encaminha aos juizes

Auxiliares.

7.11 Encerra o processo administrativo com o arquivamento ou cumpre

determinacado do Gabinete dos juizes Auxiliares.
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8 APOIAR O PROCEDIMENTO PARA PREENCHIMENTO DE VAGA DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL (TRE)

8.1 A DIPRA recebe oficio solicitando o preenchimento de vaga para membro do
TRE.

8.2 Encaminha processo ao Orgdo Especial.
8.2.1 Vaga direcionada a magistrado:

8.2.1.1 Recebe do Orgdo Especial a indicacdo de nome para preenchimento de

vaga no TRE.
8.2.1.2 Comunica a indicacao, por oficio, ao TRE.
8.2.1.3 Encaminha cépia do oficio, por correio eletrénico, ao indicado.

8.2.1.4 Encaminha o processo ao Departamento de Movimentacao de
Magistrados do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEMOV) para ciéncia

e anotacodes.
8.2.1.5 Arquiva o processo.
8.2.2 Vaga direcionada a jurista:

8.2.2.1 Recebe do Orgdo Especial lista triplice e comunica, por oficio, ac TRE,
bem como aos trés indicados, encaminhando formuldrio para
preenchimento, solicitando documentacao, conforme Resolucao do
Tribunal Superior Eleitoral (TSE).

8.2.2.2 Recebe a documentacao solicitada que, juntamente com toda a
documentacdo j& existente no processo referente aos candidatos da lista
triplice, é remetida ao TRE, por oficio.

8.2.2.3 Arquiva o processo.
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9 APOIAR O PROCEDIMENTO PARA PREENCHIMENTO DE VAGA DO 5¢
CONSTITUCIONAL

9.1 A DIPRA recebe determinacao do Chefe de Gabinete da Presidéncia para

preenchimento de vaga referente ao 59 Constitucional.

9.2 Encaminha oficio ao MP ou a OAB, conforme o caso, solicitando lista séxtupla
para preenchimento de vaga.

9.3 Recebe a lista séxtupla do MP ou da OAB e encaminha ao Orgdo Especial.

9.3.1 Caso nao haja formacao da lista triplice, oficia ao MP ou a OAB informando
o fato.

9.3.2 Recebe lista complementar do MP ou da OAB e encaminha ao Orgéo

Especial.

9.4 Recebe lista triplice do Orgéo Especial e envia ao Governador do Estado para

determinar a indicacado para preenchimento da vaga.

9.5 Encaminha o processo ao DEMOV e a Divisao de Pessoal da Magistratura da
Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DIMAG) para ciéncia.

9.6 Arguiva o processo.

10 ELABORAR ATO EXECUTIVO / PORTARIA

10.1 A DIPRA recebe determinacao, por e-mail, protocolo ou verbalmente, para
elaboracao de Ato Executivo/Portaria (suspensao de prazos e/ou atividades,
designacao/dispensa administrativa de Juizes, designacao/dispensa de
juizes do Grupo de Sentenca — Metas do Conselho Nacional de justica).

10.2 Prepara minuta de Ato Executivo/Portaria e submete a apreciacdo dos

juizes Auxiliares.

10.2.1 Caso seja determinada alguma alteracdo, procede a correcdo e devolve
aos Juizes Auxiliares.
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10.3 Recebe o Ato Executivo/Portaria assinado e envia para publicacao.

10.4 Comunica aos interessados ou a unidade interna, se necessario.

10.5 Providencia o arqguivamento do processo.

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO

) (ARQUIVO
= CODIGO i ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE - -

IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Autos de Processo - , Condicoes A DGCOM/
Administrativo 0-1 DIPRA Armario Numero apropriadas Tramite DEGEA®®E
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DIPRA Pasta Data Condicbes Tramite Arquiva da
apropriadas Presidéncia

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
0k DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de
Difusao do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Documentos do Arquivo Intermediario e 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

12 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do procedimento Instruir Processos Administrativos;

e Anexo 2 - Fluxograma do procedimento Preparar Mensagem,;

e Anexo 3 - Fluxograma do procedimento Apoiar o Preenchimento de Vaga

do Tribunal Regional Eleitoral;
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e Anexo 4 - Fluxograma do procedimento Apoiar o Preenchimento de Vaga do
52 Constitucional;

e Anexo 5 - Fluxograma do procedimento Elaborar Ato Executivo/Portaria.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INSTRUIR PROCESSOS

ADMINISTRATIVOS
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR MENSAGEM
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR O PREENCHIMENTO DE VAGA
DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR O PREENCHIMENTO DE VAGA
DO 52 CONSTITUCIONAL
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR ATO
EXECUTIVO/PORTARIA
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