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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para apoiar a gestao do Gabinete da
Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais (DGJUR/GBJUR).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao GBJUR, bem como prové
orientactes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) qgue tém
interface com esse processo de trabalho, e entra em vigor a partir de
03/11/2015.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Acao de eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade identificada

Acao Corretiva (AC) | 770 1irg situacdo indesejavel.

Acao para eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade

Acao Corretiva (AC) identificada ou outra situacao indesejavel.

Acao Preventiva Acao para eliminar a(s) causa(s) de uma potencial nao conformidade

(AP) ou outra situacdo potencialmente indesejavel.

Acao Acao de eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade ou outra
Preventiva(AP) situacéo potencialmente indesejavel.

Correcao Acao de eliminar nao conformidade identificada.

Nao Ndo atendimento a necessidade ou expectativa que é expressa,

conformidade(NC) |geralmente, de forma implicita ou obrigatéria.

Planilha de Acbes

. Documento utilizado para estruturar e registrar correcdo, acao
Corretivas e . ~ g
Preventivas corretiva e acao preventiva.
Produto Resultado de um processo de trabalho.
Produto nao Produto que porte uma ou mais nao conformidades
conforme (PNC} quep '
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TERMO

DEFINICAO

Representante da
Administracdo
Superior (RAS/RD)

1. Membro da unidade organizacional participante do escopo de
certificacdo 150 9001, que detém a responsabilidade e a
autoridade de representa-la na gestdo da qualidade(RAS).

2. Membro de unidade organizacional que detém a responsabilidade
e a autoridade para representa-la na gestdo da qualidade(RD)

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da
DGJUR

Aprovar movimentacdes de pessoal;

garantir que as informacdes constantes nos relatérios emitidos
retratem com exatidao a realidade observada;

assegurar o tratamento dos produtos nao conformes;
supervisionar a emissao de acoes corretivas e preventivas;
assegurar o tratamento das nao conformidades identificadas
pertinentes a sua unidade organizacional;

realizar andlise critica dos resultados das acles implementadas e
encerrar as acoes corretivas e preventivas da respectiva unidade
organizacional.

Equipe do GBJUR

Zelar pela manutencdo da consisténcia das informacdes
constantes nos relatérios emitidos.

Gestor da UO
competente para
tratar a ndo
conformidade

Promover a correcao dos problemas identificados;

investigar as causas das nao conformidades reais ou potenciais
identificadas e propor as respectivas acdes corretivas ou
preventivas;

avaliar, juntamente com o RD/RAS, o resultado das acdes
implementadas.

Representantes da
Administracao
Superior (RAS/RD)

Supervisionar o adequado tratamento dos PNC de sua unidade,
guando delegado pela Administracao Superior;

consolidar o preenchimento do Quadro de Produto Nao Conforme
de sua unidade;

emitir, controlar e acompanhar as acdes corretivas e preventivas
pertinentes a sua respectiva unidade organizacional;

avaliar o resultado das acdes implementadas;

RDS (Representante
da Administracao
Superior Setorial)

Supervisionar o adequado tratamento dos PNC de sua unidade,
guando delegado pela Administracao Superior;

consolidar o preenchimento do Quadro de Produto Nao Conforme
de sua unidade;

participar da emissao das acles corretivas ou preventivas.

Servidores

Identificar e informar nao conformidades reais ou potenciais de
sua unidade;

registrar nao conformidades observadas no Quadro de controle
de Produto nao conforme de sua UOQ;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e implementar, no campo de sua atuacdo, as correcdes, as acdes
corretivas ou acdes preventivas propostas para as nao
conformidades pertinentes a sua unidade.

5 CONDIGOES GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta Rotina Administrativa (RAD) sao aplicados
de forma complementar aos requisitos da RAD-PJER}J-004 - Tratamento

Mediante Acoes Corretivas e Acdes Preventivas.

5.2 Cabe a Administracéo Superior zelar pelo adequado tratamento de produtos
nao conformes, tanto pela conscientizacao dos executores quanto pela

implementacao de controles.

5.2.1 A Administracac Superior delega responsabilidade aos RD, RDS, seus
substitutos e Gestores da unidade, conforme o caso, para supervisionar o

adequado tratamento dos produtos nao conformes.

6 EXPEDIR CERTIDOES

6.1 As solicitacbes de certiddes originadas dos usudrios sado formalizadas
mediante peticao protocolada na Divisdo de Protocolo da Segunda Instancia
{DGJUR/DIPRO).

6.1.1 Essas solicitacdes referem-se a assuntos tais como informacdes a respeito
do expediente forense, relacao de processos nos quais o requerente atuou
como advogado, “nada consta” em acbes criminais, civeis, para fins

eleitorais e outras.

6.1.2 Quando relativas a justica paga, as peticdes devem ser acompanhadas da
respectiva Guia de Recolhimento de Receita judiciaria (GRER]) ou

informadas na inicial, devidamente codificada.

6.1.3 As demandas originadas dos Desembargadores nao sao protocoladas.
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6.1.4 As Demandas originadas do Ministério Publico e Defensoria Publica devem

ser protocoladas, entretanto sao isentas de recolhimento.

6.2 O GBJUR recebe peticao e informa ao requerente que o prazo para a

expedicao da certidao solicitada é de 8 (oito) dias.
6.3 Analisa a solicitacao para atendé-la da melhor forma possivel.
6.3.1 Caso seja necessario, solicita mais informacbes ao requerente.

6.4 Realiza os levantamentos de dados e informacfes necessarios a elaboracao
da certidao solicitada, consultando tanto os sistemas JUD/EJUD quanto outras

fontes que se mostrarem necessarias, de acordo com a demanda.

6.5 Elabora certiddao em atendimento a solicitacao, com dados e informacoes

levantados.

6.5.1 Utiliza formulédrio padronizado constante nos sistemas JUD/EJUD ou texto
livre utilizando processador de texto, de acordo com a demanda.

6.6 Obtém a assinatura do Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos
jurisdicionais (DGJUR).

6.7 Verifica se a solicitacao de certiddo refere-se a justica paga.

6.8 No prazo estabelecido (8 dias), expede a certiddo ao interessado,
certificando o ato, mediante recibo.

6.9 Arqguiva o recibo.

7 LOTAR E MOVIMENTAR PESSOAL

7.1 A solicitacao de lotacdo inicia-se com a manifestacao do servidor ou
encaminhamento de comunicado pela DGPES.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: | Pagina:
Ato Executivo n® 2.950/2003 RAD-DGJUR-030 04 4 de 21




GERENCIAR O GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AQOS ORGAQS
URISDICIONAIS

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

7.2 A Diretoria-Geral da DGJUR lota o servidor em um das unidades da Diretoria,

por meio de ordem de servico emitida pelo Gabinete.

7.3 Encaminha uma via original da Ordem de Servico assinada pelo Diretor-Geral
da DGJUR a Divisao de Cadastro de Servidores da Diretoria-Geral de Gestao
de Pessoas (DGPES/DICAD).

7.4 Arguiva, em pasta, solicitacdo de movimentacado, cépia da OS5 ou cédpia do

memorando de movimentacao de pessoal.

8 CONTROLAR FREQUENCIA

8.1 Mensalmente, no periodo determinado pela DGPES, o servidor do GBJUR
designado para tal, consulta a /nternet (servicos e sistemas) e acessa 0
sistema frequéncia de funcionarios e realiza o lancamento do ponto dos
servidores referente ao més anterior, observando as auséncias e situacdes ja

identificadas no sistema que modifiguem a situacao dos servidores do

GBJUR, tais como exoneracodes, licencas, férias e outras.

8.1.1 Caso haja discrepancia no registro da frequéncia, solicita providéncias a

DICAD, pelo correio eletrénico institucional ou por oficio.

8.2 Iimprime relatorio de frequéncia e arquiva-o em pasta.

9 REALIZAR ATENDIMENTO

9.1 O processo Realizar Atendimento fornece

solicitacbes de cardter geral, tais como:

informacdes e atende a

DESTINO

PRODUTO

Gabinetes dos
Desembargadores

e lista de autos conclusos com prazo excedido;

e lista com todos os autos em andamento com o

Desembargador.
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DESTINO PRODUTO

g taria de Oras e solucao de problemas a respeito dos sistemas
ecretaria ae Urgaos informatizados;
Julgadores e solucao de problemas relativos a processamento

judicial.

. e Informacdes estatisticas sobre autos conclusos;
Magistrados

e esclarecimentos gerais.

e solucdo de duvidas processuais e esclarecimentos

Servidores gerais.

- e expedir certidbes:
Publico externo, P

e orientacdes gerais.
normalmente partes

9.2 O servidor do GBJUR designado para esse fim recebe solicitacdo, formalizada
ou nao, de Magistrado, publico interno (servidores em geral) ou publico

externo (usuarios e populacao em geral).

9.3 Analisa a solicitacao e procura entender as motivacdes que a originaram,
com o objetivo de atendé-la da melhor forma possivel.

9.3.1 Caso seja necessario, pede mais informacdes ao solicitante.

9.4 Realiza os levantamentos de dados e informacdes necessdrios ao
atendimento da solicitacao apresentada.

9.5 Fornece as informacoes solicitadas.

10 EMITIR RELAGAO DE AUTOS CONCLUSOS COM PRAZO VENCIDO

10.1 Mensalmente, o GBJUR consulta os Sistemas JUD/EJUD e aciona
processamento relativo a rotina REAC que apresenta autos conclusos ao
Desembargador com o prazo acima de 100 {(cem) dias.

10.2 Analisa as informacbdes apresentadas com a finalidade de preparar a

emissao de listagens prévias.
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10.3 Recebe confirmacao do recebimento das listagens por meio de cépia com

visto.

10.4 Encaminha listagens aos Gabinetes dos Desembargadores, 15 (quinze) dias

antes da publicacao, para ciéncia.

10.4.1 Caso seja necessario, as proprias Secretarias realizam os eventuais
ajustes por meio dos Sistemas JUD/EJUD.

10.5 No primeiro dia Gtil a contar do dia 10 de cada més encaminha para
publicacao no Didrio da Justica Eletronico do Estado do Rio de janeiro
(DJER]}), por meio dos Sistemas JUD/EJUD, a Relacao de Autos Conclusos

com Prazo Vencido.

11 EMITIR RELACAO DE PROCESSOS EM PODER DO MINISTERIO PUBLICO (MP)

11.1 Diariamente, o GBJUR consulta o Sistema EjJUD que apresenta processos em
poder do MP com o prazo superior a 60 (sessenta) dias.

11.2 Analisa a consisténcia das informacdes listadas pelo Sistema e encaminha
via e-mail a relacdo de processos em poder do MP a Procuradoria Geral de
justica.

11.2.1 Caso haja alguma inconsisténcia, o requerente contata as Secretarias de
Camaras e da Secao Criminal para que realizem os devidos ajustes por
meio dos Sistemas JUD/EJUD.

11.3 Recebe do MP, em meio magnético, os nomes dos Procuradores que estdo
de posse dos processos e o0s insere na Relacao de Processos em Poder do
MP, por meio do Sistema EJUD.

11.4 Encaminha para publicacdo no DJER] no primeiro dia Gtil a contar do dia 10
de cada més, por meio do Sistema EJUD, a Relacdo de Processos em Poder
do MP.
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12 PROCESSAR EXPEDIENTE

12.1

12.1.

12.2

O GBJUR recebe autos de processo e expedientes diversos enderecados a
DGJUR e realiza triagem, verificando, por meio da analise de seu conteldo,

se a matéria é da competéncia do GBJUR ou do Diretor-Geral.

1 Caso a matéria nao seja de competéncia do GBJUR ou do Diretor-Geral da

DGJUR, encaminha a UO competente para resposta.

Responde a demanda e da seguimento ao processo ou expediente.

13 APOIAR A REALIZACAO DE VIDEOCONFERENCIA

13.1

13.2

13.3

13.4

O escopo de atuacao das videoconferéncias, quando o réu é de alta e de
altissima periculosidade, abrange a Capital, Interior e Regionais, sendo que
no Interior é realizada mediante equipamento moével disponibilizado pela
DGSEL

O agendamento é solicitado, preferencialmente, por meio do e-ma// do
Magistrado ou do institucional da Serventia dirigido ao endereco eletrénico
dgjur.agendamento@tjrj.jus.br, com antecedéncia minima de 10 dias Uteis
da data da audiéncia.

As solicitacbes devem conter, obrigatoriamente, nUmero do processo; os
nomes das partes; a classificacao do delito e o ndmero estimado de
participantes; justificativa para a utilizacdo da sala; trés opcdes de datas e
horérios, guando for o caso, identificacdo e endereco da Unidade em que o
preso se encontra acautelado.

No caso de solicitacdo de videoconferéncia em Comarcas do Interior, a
DGJUR encaminha a DGSEI-DETEL-SESEG-videoconferéncia para andlise da
viabilidade técnica. Em caso positivo, a DGSE! realiza visita no local e emite
parecer favordvel a DGJUR, a qual realiza o agendamento, conforme o
procedimento constante no item 13.6.
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13.5 A DGJUR verifica a disponibilidade de salas, datas, horarios, de acordo com

o requerido pelo solicitante (Magistrado ou Serventia). Caso seja possivel a
reserva de sala em uma das datas requeridas, realiza o agendamento,
responde o e-mail da Serventia ou Magistrado, em até 48 horas,

confirmando o agendamento.

13.5.1 O e-mai/ de confirmacao emitido pela DGJUR informa todos os dados

identificadores da audiéncia e das salas que serao utilizadas.

13.6 Em caso da videoconferéncia envolver Presidios Federais, caberd a
Serventia judicial pesquisar junto ao Departamento Penitenciario Nacional
(DEPEM) se ha disponibilidade de data no periodo requerido pelo
Magistrado e informam o resultado a DGJUR.

13.6.1 Os Presidios Federais em que ocorrem as videoconferéncias sao:
Penitencidria Federal em Catanduvas - Parana; Penitenciaria Federal em
Campo Grande - Mato Grosso do Sul; Penitenciaria Federal em Porto
Velho - Rond6nia e Penitenciaria Federal em Mossoré — Rio Grande do
Norte.

13.7 Em caso da videoconferéncia envolver Presidios Estaduais, fora do ambito
do Rio de Janeiro, as Serventias judiciais entram em contato com o érgao
para agendar a data mais conveniente e informam o resultado a DGJUR.

13.7.1 As Penitencidrias Estaduais em que ha a videoconferéncia sao:
Penitencidria José Salgado - Tremembé; Penitenciaria de Mogi das Cruzes
e Penitencidria de Sorocaba, todas em S&o Paulo.

13.8 Os agendamentos das salas de videoconferéncia, coordenados pela DGJUR,
no ambito do Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro, incluindo
Comarcas do Interior e Regionais, abrangem os seguintes locais: Férum
Central - Salas Multiuso { salas 911, 911-E, 913, 915-A, 917 - L. ll}, 422 Vara
Criminal (sala 1203 - L.lI}, 432 Vara Criminal (1201 - L.li}, no Complexo
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Penitenciario de Gericiné (Bangu), Auditoria Militar (sala 1306 - L.li} e no

Batalhdo Especial Prisional (BEP - Benfica).

13.9 Podem ser realizadas videoconferéncias utilizando o espaco fisico da
Central de Assessoramento Criminal - CAC, no Férum Central, com

agendamento sob responsabilidade da prépria CAC, com ciéncia da DGJUR.

13.10 No dia da videoconferéncia, ou durante a sua realizacdo, havendo
necessidade de redesignacdo ou de continuacao do ato, podera ser
verificada por telefone junto a DGJUR (3133-4200) a possibilidade de
imediata reserva de agendamento das salas de videoconferéncia para

nova data ou no local, estando de posse da agenda.

13.11 Caso tenha sido possivel a reserva das salas, a confirmacado deverd ser

efetivada pelo Juizo por e-mail, no prazo de 24 horas, a DGJUR.

13.12 Na eventual hip6tese de ser necessdria a utilizacdo da sala de
videoconferéncia instalada no Batalhdo Especial Prisional por juizo que
nao o da Auditoria Militar, o agendamento deverd ser feito por meio da
DGJUR, com observancia dos mesmos procedimentos descritos nos itens
13.3 e 13.4.

13.12.1 Apds a formalizacdo do agendamento, a DGJUR encaminha a
Subsecretaria de Seguranca formuldrio através de fax (2334-6229),
contendo nome do acusado, Presidio e sala, em Gericin6, que deverd
ser apresentado.

13.13 Durante a realizacdo da Videoconferéncia no dia e hora designados, o
servidor do GBJUR abre as salas, fiscaliza o funcionamento de todos os
equipamentos, tanto de informatica, quanto da DGSEl-videoconferéncia,
gue contard com a presenca de um funcionario deste setor para

operacionalizar os equipamentos.
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13.14 A DGJUR avisa ao Gabinete da Serventia sobre apresentacao do preso em

Gericin6 e/ou em Presidios Federais e Estaduais; orienta as testemunhas
gue poderao aguardar em sala reservada, bem como os Delegados

presentes sobre ao espaco fisico disponivel.

13.14.1 Nao é permitido o acesso as salas de Multiuso de pessoas estranhas ao

local, somente as partes envolvidas.

14 IDENTIFICACAO E TRATAMENTO DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA DGJUR

14.1 O servidor registra no FRM-DGJUR-030-01 - Quadro de Controle de Produtos
Nao Conformes o produto nao conforme identificado. O servidor que
identificar produto nao conforme promove acao para corrigi-lo e se nao
estiver apto a fazé-lo, informa ao superior hierarquico, a fim de

providenciar a correcao.

14.2 O RD/RDS verifica se o Quadro de Controle de Produto Ndo Conforme de
sua unidade estd preenchido em conformidade com esta RAD.

14.3 Ficara registrado nas Atas de Reunido de Analise Critica a definicao e
revisao dos critérios para emissdo de acao corretiva, a partir da frequéncia

de ocorréncia de produto ndo conforme.

15 AVALIACAO DO RESULTADO DAS ACOES CORRETIVAS / PREVENTIVAS

15.1 A avaliacdo do resultado de acdes corretivas é realizada pelo RD ou RDS,
mediante andlise das acdes implementadas, verificando se o seu resultado
eliminou o problema de modo a evitar a reincidéncia e comparando,

sempre que possivel, a situacao anterior com a situacao atual.
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16 GESTAO DE REGISTROS

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

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

apresentada a seguir:

RETENCAO
" (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- ARMAZE- RECU- & x
IDENTIFICAGAO CCD* SAVEL NAMENTO PERACAO PROTEGAO b RA%%RSEgLiR DA DISPOSICAO
NA UO*¥)
Recibo de entrega ey Condicbes Condicdes Eliminacado na
de certidbes ri3-2-b | GBIUR  apropriadas bata apropriadas Lano Uo
Cépia de
A o Backup e Lo
correspondéncia ey Condicbes Data e L Eliminacdo na
expedida(oficio/e- 0-6-2-2] GBJUR apropriadas assunto acigdlr?gsass Lane uo
mail) prop
Ordem de Servico 521 Condicdes Data e Condicdes Eliminacao na
de lotacao (OS) gRass L 5a GBJUR apropriadas nimero apropriadas L uo
Relacao de Autos e Condicdes Condicdes Eliminacdo na
Conclusos 0-6-2-29 GBJUR apropriadas oLl apropriadas Lane uo
Planilha de acoes
corretivas e
. Backup e . -
preventivas 0-1c uo Kt Data/ | condicoes 2 anos Eliminacao na
eletrénica codigo uo
(FRM-PJER}-004- apropriadas
01)
Quadro de
Controle de
= Backup e . .
Produtos nao 0-1b RD Pasta Data condicées 1 ano Eliminacdo na
conformes (FRM- eletrénica apropriadas uo
DGJUR-026-61 prop
030-01)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de
Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacao 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 séo 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.

17 ANEXOS
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GERENCIAR O GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AQOS ORGAQS
URISDICIONAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Controlar Frequéncia;
Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Realizar Atendimento;

Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Emitir Relacao de
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Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento Apoiar a Realizacao de

Videoconferéncia.
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GERENCIAR O GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AQOS ORGAQS
URISDICIONAIS

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

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXPEDIR CERTIDOES

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXPEDIR CERTIDOES

Formalizar
solicitacdo de
certiddes

GBIUR recebe
peticdo e informa ao
reguerente o prazo
para expedicio da
certiddo

Analisar a
solicitacdo

Solicitar mais
informacdes ao
requerente, caso
s€ja necessario

Realizar os

levantamentos de dados

e informacdes,

consultanda os Sistemas
JUDYEIUD € outras fontes

Elabarar certiddo
em atendimento
a solicitacdo

Utilizar formulario
padronizado
constante nos

Sistemas JUDVEIUD ou
texto livre

Obter a
assinatura do
Diretor-Geral da

Solicitacdo
refere-se a
Justica paga?

NAO

Expedir a certiddo
ao interessado,
certificando o ato
mediante rcibo

Arquivar a via
vermelha da GRERJ e
envia a via azul para
Divisdo de
Arrecadacdo

Arguivar
recibo
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GERENCIAR O GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AQOS ORGAQS
URISDICIONAIS

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LOTAR E MOVIMENTAR PESSOAL

'S N —
Solicitar lotagao atraves
de manifestcdo do
servidor ou
encaminhando
L comunicado & DGPES

v

[ Servidor é lotado em |
uma das unidades da
Diretoria por meio de
ordem de servico
emitida pelo Gabinete
da DGIUR

v

Encaminhar uma
via original da
Ordem de Servico 3
DICAD

Arquivar, em pasta,
solictiacdo de
movimentacdo, copia da
05 ou copia do
memaorando de
maovimentacdo de
pessoal

O

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LOTAR E MOVIMENTAR PESSOAL
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GERENCIAR O GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AQOS ORGAQS
URISDICIONAIS

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR FREQUENCIA

Servidor do GBIUR
consulta internet
[servico e sistemas)

‘L . Mensalmente

Werificar a existéncia
de ocorréncias do
més anterior que

maodifiguem a
situacdo dos
servidores do GEIUR

¢ Solicitar
Ha providéncias 3
necessidade 51N DICAD, pelo correio
de ajustes? eletrdnico
I institucional ou por
oficio
MAD ]

v

Lancar na
frequencia on line
as ocorréncias
relativas ao més
anterior

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR FREQUENCIA

Imprimir
relatorio de
frequendcia

Arquivar
relatario
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GERENCIAR O GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AQOS ORGAQS

URISDICIONAIS

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

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR ATENDIMENTO

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR ATENDIMENTO

recebe solicitacdo,

Servidor do GBIUR
formalizada ou ndo

Aralisar a
solicitacdo e
procura entender
as motivacdes
que a nrlglnaram

Solicitar mais
informacdes ao
salicitante, caso

SF_‘_IE NeCcessario

REallzar 0%
levantamentos de
dados e
informacoes
necessarias ao
atendimento

Formecer as
infarmacdes
solicitadas
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GERENCIAR O GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AQOS ORGAQS

URISDICIONAIS

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR RELACAO DE AUTOS

CONCLUSOS COM PRAZO VENCIDO

GBIUR consulta
o Sistema JUD e
EIUD
mensalmente

Acionar processamento
relativo & rotina REAC que
apresenta autos conclusos

com o prazo de 100 dias

vencido

b
Analisar as
informacdes

apresentadas com a
finalidade de

preparar a emissdo

de listagens prévias

Receber confirmacio
do recebimento das
listagens por meio
de copia com vista

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR RELACAQ DE AUTOS COMCLUSOS COM PRAZO VENCIDO

~ -/
Com 15 dias

A oo antes da
Encaminhar ' publicagao

listagens aos

Gabinetes dos
Dresembargadores

Secretarias realizam

E necessaria SIM os eventuais ajustes

ajuste?

por meio dos
Sistemas JUDYEJUD

NAD

v

Encaminhar para
publicacdo no DIER), por
meio dos Sistemas
1UDYEIUD, a Relacdo de
Autos Conclusos com
Prazo Vencido
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GERENCIAR O GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AQOS ORGAQS
URISDICIONAIS

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

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR RELAGAO DE PROCESSOS EM
PODER DO MP

GEBIUR consulta
os sistemas
JUDJEIUD
diariamente

Acionar processamento
relativo a rotina que
apresenta processos

em poder do MP com o

prazo de &0 dias
vencido

Analisar as
informacdes
apresentadas e
emite Relagdo de
Processos em Poder
do MP

Analisar a
consisténcia das
informacdes
listadas

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR. RELACAO DE PROCESSOS5 EM PODER DO MP

Contactar as
Secretarias de

Ha 5IM P Camaras e da Secdo
inconsisténcia? Criminal para os
. devidos ajustes
MAD

Receber do MP os
nomes das
Procuradores que
estio de posse
dos processos

Inserir na relacdo de
Processos em Poder do
MP por meio dos
Sistemas JUD/EIUD

Encaminhar para
publicagdo no DJER] a
Relacdo de
Preocessos em poder
do MP

Mo primeiro dia Gtil a
contar do dia 10 de cada
més, por meio dos
sistemas JUDY/EIUD
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GERENCIAR O GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AQOS ORGAQS

URISDICIONAIS

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

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR EXPEDIENTE

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR EXPEDIEMTE

If-GB.IL.IR recebe autos |::||=_~_"I
Processo e

expedientes diversos

L enderecadaos a DGJUR )

v

Realizar triagem
verificando se a
matéria € da
competéncia do
GEIUR ou do Diretor-

Competéncia do
GBIUR audo
Diretor-Geral?

Geral
L. -

|

NAD

Responder 3
demanda e da

seguimento ao
processo ou
expedients

Encaminhar a U0
competente para
resposta
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GERENCIAR O GABINETE DA DIRETORIA-GERAL DE APOIO AOS ORGAQS
URISDICIONAIS

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

ANEXO 8 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR A REALIZACAO DE
VIDEOCONFERENCIA

Solicitar
agendamento por e-
mail do Magistrado
oudoInstitucioral da

Serventia

Conferir as
informagdes
obrigatdrias
presentes na
solicitacdo

Encaminhar ao

£ solicitagio de _
Comarca do SESEG_DE_F_E andlise
Interior? de viabilidade

técnica

DGIUR verifica a
disponibilidade de salas,

Parecer
positiva?
DGSEL realiza visita
5IM no local eemite

parecer favoravel a
DGIUR

NAO

datas, horarios, de
acordo com o requerido
pelo soligtante

DGIUR realiza

a i

agendamento

Carfirmar o
agendamento
em até 43
haras

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR A REALIZACAO DE VIDEOCOMFERENCIA

Ervalve Pesquisar junto ao
Presidio DEPEM sz hd
Fedleral? dispaonibilidade de data
na periodo requerido
NAO
Ervalve Serventias Judidais
Presidio entram em contato

Estadual? com o 6gdo pam
agendar a data

‘erificar junto aDGIUR a

possibilidade de imediata

reserva de agendamento
das salas de

Informar o
resultado a
DGIUR

videoconferéncia no caso
de redesignacio oude

continuagdo do ato

Confirmar via email a

reserva das salas.,

Mo

—— 3% vid
agendamento devera ser
feito por meio da DGIUR

Apos a formalizagdo do
agendamento, a DGJUR
encaminha a Subsecretaria

caso da necessidade de
utilizacdo da sala de
eoconferéncia no BEF, o

de Seguranca

Verificar
equipamentos e
instalagdes no dia e
hara designados

DGIUR avisa ao Gabinete

da Serventia sobre a

apresentacdo do preso,

al

rienta as testemunhas
e 0s Delegados
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