REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A JUIZ DE PAZ

| I| Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E RJ Equipe do Departamento de Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Desenvolvimento de Pessoas Desenvolvimento de Pessoas Gestéo de Pessoas (DGPES)
(DEDEP) (DEDEP)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de homologacéao,
nomeacao, recondugcédo e exoneragao de titulares e suplentes da Justica de Paz, bem
como a homologacéo de designacdo de Juizes de Paz ad hoc no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve procedimentos pertinentes ao Departamento
de Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEDEP), bem como prové orientagdes aos servidores das demais unidades
organizacionais (UOs) que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 13/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Homologacéao de
titulares, suplentes de
Juiz de Paz ou Juizes de
Paz ad hoc

Aprovacéao e ratificacdo de indicacao para o preenchimento de
vaga, renovacdo de investidura ou exoneracdo de juiz de paz,
pelo Conselho da Magistratura.

Proposta de investidura ou substituicAo de titular ou de
Indicacéo de titulares ou |suplentes da Justica de Paz, cuja iniciativa cabe ao juiz de
suplentes de Juiz de Paz | Direito responsavel pelo Registro Civil de Pessoas Naturais
(RCPN) de cada circunscri¢ao ou distrito das comarcas.

Designacao de juiz de paz ad hoc, cuja iniciativa cabe ao juiz de
Direito responsavel pelo Registro Civil de Pessoas Naturais
Designacéo de Juizde |(RCPN) de cada circunscricao ou distrito das comarcas, pelo
Paz ad hoc prazo improrrogavel de 60 (sessenta) dias, nos casos
excepcionais de falta, auséncia ou impedimento do juiz de Paz e
de seus suplentes.

Homologacao de Juiz de | Aprovacéo e ratificacdo de designagéo de juiz de paz ad hoc,
Paz ad hoc pelo Conselho da Magistratura.
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TERMO

DEFINICAO

Sistema Histoérico de
Juiz de Paz (JUI)

Sistema informatizado de cadastramento e consulta de juizes de
paz.

Sistema Historico
Funcional (SHF)

Sistema informatizado de cadastramento e consulta de servidor.

Sistema de Controle de
Correspondéncia
(SISCOR)

Sistema informatizado para registro(s) de encaminhamento de
correspondéncia.

Reconducdao de titulares
ou de suplentes de Juiz
de Paz

Proposta de renovacao de investidura de titular e/ou suplente(s)
da Justica de Paz, cuja iniciativa cabe ao juiz de Direito
responsavel pelo registro civil de pessoas naturais de cada
circunscrigado ou distrito das comarcas.

Portaria de
nomeacao/reconducao/
exoneragao

Instrumento de nomeacao, reconducdo ou exoneracao de juiz
de paz, assinado pelo Presidente do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro.

4 REFERENCIAS

Art. 6° § 2° da Lei Estadual n® 793/84 — quanto a incompatibilidade da percepcao da
gratificacdo especial de dedicacdo exclusiva com o exercicio remunerado ou ndo de

cargos, funcbes, empregos ou atividades que nao sejam de serventuarios;
Art. 168 da Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro;

Art. 12, 1l c/c artigo 28, 1l da Lei n°® 8906/94 — Estatuto da OAB, quanto ao pedido de
licenca, em carater tempordrio, para exercicio da atividade incompativel com o

exercicio da OAB;

Resolucdo n? 06/1997 do Conselho da Magistratura — dispde sobre o exercicio das
funcbes de Juiz de Paz no Estado do Rio de Janeiro, com as alteragcdes da

Resolucao 09/1998 do Conselho da Magistratura;

Art. 242, § 2° da Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica do
Estado do Rio de Janeiro — Parte Extrajudicial — prazo de eficacia de 90 dias, nos

termos do artigo 42, paragrafo unico, da Lei Estadual n® 3350/99;
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e Resolucdo 08/2000 do Conselho da Magistratura — aprova os Anexos contendo

relacdo completa dos Juizes de Paz.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz Auxiliar da
Presidéncia

e Encaminhar ao Presidente do Tribunal de Justica a portaria de
nomeacao, reconducdo ou exoneracdo de Juiz de Paz para a
assinatura;

e encaminhar ao Presidente do Tribunal
Funcional de Juiz de Paz para assinatura.

de Justica a Carteira

Diretor-Geral da
Diretoria-Geral de

e Encaminhar, ao Conselho da Magistratura, 0s autos dos processos
gue envolvem: nomeacdao, reconducao e exoneracao de juiz de paz,

Departamento de
Desenvolvimento
de Pessoas, da
Diretoria-Geral de
Gestao de
Pessoas
(DGPES/DEDEP)

Gestao de bem como designacéo de juiz de paz ad hoc.

Pessoas e encaminhar, ao juiz auxiliar da Presidéncia, 0s autos do processo de
(DGPES) emiss&o de carteira funcional de juiz de paz.

Diretor do

e Supervisionar as atividades realizadas pela Divisdo de Captacéo;

by

e encaminhar, a DGPES, os autos dos processos gue envolvem:
nomeacdo, reconducdo, exoneracdo e emissdo de Carteira
Funcional de Juiz de Paz, bem como designacdo de juiz de paz ad
hoc.

Diretor da Divisao
de Captacao
(DICAP)

e Gerenciar as atividades relacionadas ao Servigo de Administracdo de
Colaboradores;

e garantir a consisténcia das informac¢des que instruem os autos;

Chefe de Servigo
de Administracéo
de Colaboradores
(SEADM)

e Coordenar, de forma eficiente e eficaz, as atividades relacionadas ao
recebimento, andlise e encaminhamento dos documentos;

e conferir e fiscalizar a instrugcdo dos processos de nomeacgéo,
reconducdo, exoneracdo e de emissdo de carteira funcional de juiz
de paz, bem como a designacéo de juiz de paz ad hoc.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Servico de
Administracdo de

Colaboradores _ . o . . .
(SEADM) e instruir os processos de emissdo de Carteira Funcional de Juiz de

e Receber, analisar e encaminhar os documentos;

e realizar o atendimento aos usuarios, prestando as informacoes
pertinentes;

e instruir os processos de nomeacéao, recondugcdo ou exoneracédo de
Juiz de Paz e designacéao de Juiz de Paz ad hoc;

Paz;

e Manter atualizado o sistema JUl com a nomeacéo, reconducdo ou
exoneracao de juiz de paz.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

O juiz de paz pode ser indicado para a funcéo de titular, 12 suplente ou 22 suplente do
cartério. O juiz de paz é indicado pelo juiz de Direito, responsavel pelo RCPN da
comarca sob sua jurisdicdo onde exercera a funcao, conforme Resolucdo n® 06/97 do

Conselho da Magistratura.

O prazo do mandato do juiz de paz, em cada comarca, € de 4 anos, podendo ser
reconduzido por igual periodo, nos termos da Resolucdo n° 06/97 do Conselho da

Magistratura.

A designacéo do juiz de paz ad hoc ocorre em casos excepcionais: de falta, auséncia
ou impedimento do juiz de paz e de seus suplentes, nos termos do art. 8° da
Resolucdo n° 06/97 do Conselho da Magistratura, com designacdo formalizada pelo
juiz de Direito responsavel pelo RCPN da comarca sob sua jurisdicdo, devendo ser
imediatamente encaminhada ao DEDEP, com a documentacdo necessaria, para a

apreciacdo do Conselho da Magistratura.

7 NOMEAR OU RECONDUZIR JUIZ DE PAZ

7.1

SEADM recebe do juiz de Direito responsavel pelo RCPN o expediente de nomeacao

ou reconducao de juiz de Paz, junto com a documentacao, devidamente autuado, por
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meio de oficio ou do FRM-DGPES-007-01 - Formulario de Indicagcdo / Reconducéo de

Juiz de Paz.

7.1.1 Caso nado esteja autuado, encaminha ao Servico de Registro e Autuacdo, da

Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU) para a devida autuacao.

7.2 Recebe o processo do SERAU.

7.3 Verifica se a documentacao esta completa, contendo os itens a seguir:

a) certiddo de que nao ostenta antecedentes criminais,

b) certiddo de quitacéo eleitoral;

c) certiddo expedida pela Justica Eleitoral de que néo pertence a 6rgaos de direcao
ou acéo de partido politico;

d) certificado de reservista, se homem;

e) comprovante de que é residente no distrito ou na circunscricdo onde exercera as
suas atribuicdes, ou em area contigua;

f) comprovante de bacharelado em Direito;

g) Comprovacédo, por meio de certiddo, de que ndo se encontra inscrito ou requereu
licenca na OAB, para exercer a fungao de juiz de paz;

h) declaracéo de idoneidade, firmada por terceira pessoa;

i) copia do RG;

j) cobpia do CPF;

k) declaragdo de que ndo ostenta a condicdo de serventuario, funcionario ou
servidor da Justica, sujeito a disciplina da Lei 793/84 (art. 6°, § 29).
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7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

Nas certiddes deverdo ser observados o prazo de eficacia de 90 dias, ou seja,
contados da data da emisséao da referida certiddo nos termos do artigo 242 § 2° da
Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de

Janeiro.

Caso a documentacdo apresentada ndo esteja completa, inelegivel ou com prazo de
eficacia ultrapassado aos 90 dias, nos termos do artigo 242 § 2° da Consolidacao
Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro envia e-mail
ao juizo de Direito, responsavel pelo RCPN da comarca sob sua jurisdi¢cdo e/ou para o

RCPN interessado, solicitando os documentos faltantes.
Recebe os documentos faltantes e entranha no processo.

Elabora informacao juntando, inclusive, o registro do Sistema Historico Funcional do

servidor — SHF e remete os autos do processo a DGPES, para que seja encaminhado

ao Conselho da Magistratura (CM), para analise quanto a homologacao.

Recebe da DGPES os autos do processo com a decisdo do Conselho da Magistratura

quanto a homologacéao da indicacao ou reconducao.

Caso nao seja homologado, e ndo haja ressalva, pelo Conselho da Magistratura,
guanto a atos eventualmente praticados, encaminha os autos do processo ao Servico
de Registro e Autuacdo, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), para

arquivamento.

Caso nao seja homologado, mas o0s atos eventualmente praticados sejam
ressalvados pelo Conselho da Magistratura, o DEDEP toma ciéncia da decisao e
encaminha os autos do processo a Divisdo de Custas e Informacbes, da
Corregedoria Geral da Justica (CGJ/DICIN).

Quando os autos do processo retornam da DICIN, encaminha-os ao Servigco de
Registro e Autuacdo, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), para

arquivamento.
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7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

Caso seja homologado, elabora portaria, com a obtencdo do numero no
Departamento de Apoio a Presidéncia e encaminha os autos do processo a DGPES,

para consideracao do juiz auxiliar da Presidéncia, visando a assinatura do Presidente.

Recebe da DGPES o0s autos do processo com a portaria assinada pelo Presidente e

providencia a publicacao a ser realizada no DJERJ.

Certifica na portaria apondo a assinatura do servidor processante, data da publicacao

e pagina, colocando cépia no processo.

Encaminha a portaria, via memorando por meio do SISCOR, ao juiz de Direito

responsavel pelo RCPN.
Cadastra no sistema JUI os dados da nomeac¢ao ou reconducéo.

Imprime o extrato do cadastro realizado no sistema JUI-JP, bem como uma guia do

SISCOR e 0s entranha no processo.
Remete o processo a DICIN, para ciéncia e providéncias cabiveis.

Quando retornar da DICIN, encaminha os autos do processo para arquivamento.

8 HOMOLOGACAO DA DESIGNACAO DE JUIZ DE PAZ AD HOC

8.1

8.2

8.3

8.4

SEADM recebe, do juiz de Direito responsavel pelo RCPN, o expediente com a
designacéo do juiz de paz ad hoc, junto com a documentac¢ao, devidamente autuado,

por meio de oficio.

Caso nao esteja autuado, encaminha ao Servico de Registro e Autuacéo, da Diretoria-
Geral de Logistica (DGLOG/SERAU) para a devida autuacao.

Recebe o processo do SERAU.
Verifica se a documentacéo estd completa, contendo os itens a seguir:

a) certiddo de que nao ostenta antecedentes criminais;
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

certidao de quitacéo eleitoral,

certiddo expedida pela Justica Eleitoral de que nao pertence a orgaos de direcao

ou acéo de partido politico;
certificado de reservista, se homem;

comprovante de que é residente no distrito ou na circunscrigdo onde exercera as

suas atribuicbes, ou em area contigua;
comprovante de bacharelado em Direito;

Comprovacgéo, por meio de certiddo, de que ndo se encontra inscrito ou requereu

licenca na OAB, para exercer a fungéo de juiz de paz;
declaracéo de idoneidade, firmada por terceira pessoa;
copia do RG;

cépia do CPF;

declaracédo de que ndo ostenta a condicdo de serventuario, funcionario ou servidor
da Justica, sujeito a disciplina da Lei 793/84 (art. 6, § 29).

8.5 Nas certidfes, devera ser observado o prazo de eficacia de 90 dias, nos termos do

8.6

artigo 242 § 2° da Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Rio de

Janeiro.

Caso a documentacdo apresentada ndo esteja completa, inelegivel ou com prazo de
eficacia ultrapassado aos 90 dias, nos termos do artigo 242 § 2° da Consolidacéo
Normativa da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro envia e-mail
ao juizo de Direito, responsavel pelo RCPN da comarca sob sua jurisdi¢cdo e/ou para o

RCPN interessado, solicitando os documentos faltantes.

8.7 Recebe os documentos faltantes e entranha no processo.
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8.8 Elabora informacéo juntando, inclusive, o registro do historico do servidor — SHF e

encaminha os autos a DGPES, com vistas a sua remessa ao Conselho da Magistratura

(CM), para apreciacéo e decisao.

8.9 Recebe da DGPES os autos do processo com a decisdo do Conselho da Magistratura

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

quanto & homologacédo da designacao de Juiz de Paz ad hoc.

Caso nao seja homologada, e ndo haja ressalva, pelo Conselho da Magistratura,
guanto a atos eventualmente praticados, encaminha os autos do processo ao Servi¢co
de Registro e Autuacdo, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), para

arquivamento.

Caso ndo seja homologada, mas os atos eventualmente praticados sejam
ressalvados pelo Conselho da Magistratura, o DEDEP toma ciéncia da decisédo e

encaminha os autos do processo a DICIN.
Quando retornar da DICIN, encaminha os autos do processo para arquivamento.

Caso seja homologada, remete os autos do processo a DICIN, para ciéncia e

providéncias cabiveis.

Quando retornar da DICIN, encaminha os autos do processo para arquivamento.

9 EXONERAR JUIZ DE PAZ

9.1 SEADM recebe solicitacdo, por meio de oficio ou do FRM-DGPES-007-04 — Formulario

9.2

de Exoneracdo de Juiz de Paz, contendo a data da exoneracdo, que devera ser
formalizada pelo juiz de Direito responsavel pelo RCPN, ou por desisténcia do préprio

juiz de paz.

No caso do indicado a exoneracdo haver praticado ato(s) decorrente da funcéo de juiz
de paz, ap6s o fim do respectivo mandato, devera ser procedido conforme o capitulo 7,

com a finalidade de reconduzi-lo até a data da exoneracgéao.
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9.3 Caso néo esteja autuado, encaminha ao protocolo para autuacao.

9.4 Recebe o0 expediente devidamente autuado.

9.5 Elabora informacédo e encaminha os autos do processo a DGPES, com vista a sua
remessa ao Conselho da Magistratura (CM), para andlise quanto & homologacéo da
exoneracao.

9.6 Recebe os autos do processo da DGPES com a decisdo do Conselho da Magistratura
guanto a homologacédo da exoneracgao.

9.7 Caso nao seja homologada, encaminha os autos do processo ao Servi¢co de Registro e
Autuacéo, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), para arquivamento.

9.8 Caso seja homologada, elabora portaria, com a obtencdo do nimero no Departamento
de Apoio a Presidéncia e encaminha os autos & DGPES, para consideracdo do juiz
auxiliar da Presidéncia, visando a assinatura do Presidente.

9.9 Recebe, da DGPES, o0s autos do processo com a portaria assinada pelo Presidente.

9.10 Elabora e envia a publicacéo a ser realizada no DJERJ.

9.11 Certifica na portaria apondo a assinatura do servidor processante, data da publicacéo

e pagina, colocando cépia nos autos.

9.12 Encaminha a portaria, via memorando por meio do SISCOR, ao juiz de Direito

responséavel pelo RCPN.

9.13 Cadastra a exoneragao no sistema JUI.

9.14 Imprime o extrato do cadastro realizado no Sistema JUI, bem como uma guia do

SISCOR e os entranha no processo.

9.15 Remete o processo a DICIN para ciéncia da exoneracao.

9.16 Quando retornar da DICIN, encaminha os autos do processo para arquivamento.
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10 EMITIR CARTEIRA FUNCIONAL DE JUIZ DE PAZ

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

SEADM recebe o FRM-DGPES-007-05 - Formulario de Solicitacdo de Carteira
Funcional de Juiz de Paz preenchido, com foto 3x4 e assinado pelo juiz de paz,

devidamente autuado.
Caso néao esteja autuado, encaminha ao SERAU para autuacéo.
Recebe o expediente devidamente autuado.

Confecciona a Carteira Funcional com base nos dados constantes do Sistema JUI e

formuléario.

Encaminha os autos do processo a DGPES, para considera¢do do juiz auxiliar da

Presidéncia, visando a assinatura do Presidente.

Recebe da DGPES o processo com a Carteira Funcional devidamente assinada pelo
Presidente e solicita 0 comparecimento do requerente, para assinatura e entrega da

carteira, mediante recibo.

Encaminha os autos do processo administrativo ao SERAU para arquivamento.

11 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE
Taxa de Congestionamento — Juiz [1-(SAIDAS/(ENTRADAS+SALDO Trimestral
de Paz ANTERIOR))]X100

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacgOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:

Base Normativa: Caddigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-007 17 11 de 16




REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A JUIZ DE PAZ

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

RETENGAO
(ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(C)ggio Ris_\'jg\'s ACESSO ﬁf&"@ﬁ% Rgfggg- PROTECAO CSF?EZ%“;E " | DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Autos de
rocesso de
ﬁomeagéo / 0-2-9-5-2a SEADM Irrestrito Armario Assunto/ Condigoes 6 meses becom!
reconducéo / nimero apropriadas DEGEA***
exoneragéo de
Juiz de Paz
5Di Assunto/
(c::(;)r[r)(leis gr?déncias 0-6-2-2j SEADM Irrestrito Pasta data Condigdes 1 ano Eliminagéo
P ] — apropriadas na UO
expedidas /nGmero
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagao de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:

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

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos das Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) 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 a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranc¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Nomear ou Reconduzir Juiz de
Paz;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho de Homologacdo da
Designacéo de Juiz de Paz ad hoc;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Exonerar Juiz de Paz;

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Emitir Carteira Funcional de

Juiz de Paz.
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REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A JUIZ DE PAZ

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO NOMEAR OU

RECONDUZIR JUIZ DE PAZ

NOMEAR OU RECONDUZIR JULZ DE PAZ

Receber expediente
do juiz de Direito
Jjunto com a

documentacio

Encaminhar ao
SERAU para
autuacio

Receber o
processo do
SERAL

Processo NAC
autuada?

Documentacdo
completa?

SIMi
Salicitar ao
NAD Juizo efou RCPN Reohoiss
os documentos <SP
faltantes faltantes
SN |

]

Elaborarinformagio &
encaminhar o processo i
DGPES para posterior
envio ao CM para analise
quanto 4 homologago

Receber o processocom a
decisdo do CM quarto a
homaologacio

Fai - - Encaminhar ao
homalogado? MAD MAO  yl  cERAU para

arguivamento
SIM Os atos foram
Elabaorar Portaria

ressalvados?
Encaminhar o processo 3
DGPES para erwio 3
Presidéncia

Receber processo coma
Portaria assinada
Publicar e certificar a
portaria

sIM
Encaminhar a Portaria, via
memorando, atravésdo
SISCOR, ao Juizde Direito
Responsavel pelo RCPN
=8

Cadastrar no sistemaJUl
0s dados danomeag@o
ou reconducio

Imprimisedrato do
cadastro realizado no
sistema JU], bem como
uma guia do SISCOR &
entranhar rjo processo

Remeter a4 DICIM para
ciéncia e providéndas
cabiveis

Receber os autos da
DICIM e erwiar ao SERAU
para arquivar
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REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A JUIZ DE PAZ

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

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO NA
HOMOLOGACAO DA DESIGNACAO DE JUIZ DE PAZ AD HOC

RCPM, com a designagdo

Receber expemente do Juiz
de Direito responsavel pelo
do JuizdePaz ad hoc

i

Elabarar infomacdo &
encaminhar osautos 3 DGPES

Processo Emcaminhar ac SERAL Receber o processodo
autuado? para autuacao SERAL
Solicitar aoJuizo &ou Receber os
Dacumentagdo RCPM os documentos documentos faltartes e
completa? faltantes entranhar nos autos
J

para posterior ervioao CM
para apreciagdoe dedsdo

J

Receber o processocom a
decisdo do CM quanto 3

homaologacao

Faoi

Os atos foram
ressalvados?

HOMOLOGACAO DA DESIGNACAO DE JUIZ DE PAZ AD HOC

hamologada? NAO >
SIM
Remeter a DICIM para I MAO
ciéncia e providéndas
cabiveis
- J
'S A ~ L
Receber os autos da h(Encaminhar ao SERAU para
DICIM ’L arquivamento
\ J
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REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A JUIZ DE PAZ

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE EXONERAR

JUIZ DE PAZ

<

Receber a solicitagdo com a
data da exonemdgdo,
formalizada pelo Juiz de Paz
oupela luizde Direito
responsavel pelo RCPM

O Juiz de Paz
praticou atos apas
o fim domandato?

Proceder
conforme
capitulo 7

Processo
autuada?

51

Encaminhar ac
SERAL para

autuar

Elabarar informac@o e
encaminhar oprocesso &

Elabarar a Portariae N

encaminhar os autos 3
DGPES para envio a
Presidéncia

x

Receber os autos com a
Portaria assinada

¥

Publicar & certificar a
Portaria

~

i Encaminhar a Portaria, via
memaorando, atraves do
SISCOR, a0 Juizde Direito
Responsavel pelo RCPM

3
a
. i '
DGPES para posterior Cadastrar a exonemg@o no
E envio ao CM para andlise sisterna JUI
= guanto 4 homologago . S
2 i
% ( Imprimir o exiratodo h
Q cadastro realizado no UL e
Eﬁ uma guia doSISC0R e
Receber os autos com a entranhar nos autos
decisdo quanto +
homologago da ¢
exoneracdo r =y
Remeter o processo a DIOM
para ciéncia da exonsmagEo
Foi ‘e J
SIM
homologada?
i ™y
Receberos autos da DICIMN
. J
MAC i )
| Enviarosautosao SERAL,
’L para arquivamento
J
Base Normativa: Caddigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGPES-007 17 15de 16




REALIZAR ROTINAS RELATIVAS A JUIZ DE PAZ

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO EMITIR CARTEIRA
FUNCIONAL DE JUIZ DE PAZ

7

Receber o processo
administrativo com o FRM-

DG PES-007-05 assinado pelo
Juiz de Paz

Processo
SIMl

autuado?
Confeccionar a carteira
funcional

v

Encaminhar os autos a
DGPES, visando a
assinatura do Presidents

Encaminhar ao Receber do SERAU
SERALU para 0 processo
autuar autuado

h

Receber processo com
a carteira assirada

pelo Presidents

b
Solicitar o
com paredmentodo
requerente, para
assinaturae entrega da
carteira, mediante redbo

EMITIR CARTEIRA FUNCIONAL DE JULZ DE PAZ

Encaminhar ac

SERALU, para
argquivamento.
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