Al COORDENAR ATIVIDADES DA JUSTIGA ITINERANTE %
PJER

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

4.1

4.2

a4
CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Justica Itinerante, da Secretaria-Geral de
Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/DIJUI). Tem o objetivo de padronizar os
critérios e procedimentos para coordenar atividades de instalagdo e encerramento de postos da
justica Itinerante e fornecer orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs)

que tém interfaces com esse processo de trabalho, passando a vigorar em 25/09/2023.

DEFINICOES %

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de  Gestdo do

PJERJ.

REFERENCIAS
e (Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte
Judicial;
e Resolugdo TJ/OE n?2 10/2004 — Estabelece normas para o funcionamento da Justica
Itinerante e da outras providéncias.
e Resolugdo TJ/OE n2 03/2022 - Modifica Resolucdo TJ/OE n? 10/2004, ampliando a

competéncia.

CONSIDERACOES GERAIS

O Programa Justica Itinerante visa assegurar a entrega da prestacao jurisdicional nos segmentos
de Direito Civil, de Familia, de Infancia e Juventude e Idoso, dos Juizados Especiais Civeis e
Criminais, Registro Civil de Pessoas Naturais, entre outros, descritos na Resolu¢do 10/2004 e

nos Juizados de Fazenda Publica, descritos na Resolugdo 03/2022.

A criacdo de novo posta da Justica Itinerante se da mediante encaminhamento a Coordenacao
da Justica Itinerante, CGJ e Presidéncia do Tribunal para aprovagao e publicagdo de Ato

Executivo Conjunto TJ/OE.
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4.3 O atendimento da unidade mével se da entre 9:00 e 15:00 horas, em dias e locais previamente

agendados, podendo funcionar em dias nao Uteis.

4.4 Para a elaboracdo do calendario anual, sdo observados os feriados nacionais, estaduais,

municipais e pontos facultativos.

4.5 O calendario anual de atendimento é aprovado pela Coordenagdo da Justica Itinerante (JI),

encaminhado as prefeituras envolvidas e divulgado no portal do TJ, por solicitagdo da DIJUI.

4.5.1 Em caso de alteracdo na agenda, o Servico de Gerenciamento da Justica Itinerante da
Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/SEJUI) solicita ao
Departamento de Comunicacdo Interna do Gabinete da Presidéncia (PRES/DECOI) a

atualizacdo no portal do TJ.

4.6 A instalacdo da Justica Itinerante se da de forma regular ou em eventos. Entende-se como
regular, o atendimento realizado mediante calenddrio anual prévio e, por eventos, quando se

tratar de um Unico atendimento.

4.7 O desempenho de cada posto de Justica Itinerante, no que se refere a quantidade de
atendimentos, € monitorado pelo SEJUl por meio de relatdrios estatisticos mensais de

indicadores, extraidos do Sistema DCP.

4.8 O encerramento de um posto avancado de atendimento se d4a mediante a publicacdao de ato
executivo conjunto da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ) e da Presidéncia do Tribunal, apés a

devida avaliacdo de relatério de produtividade do respectivo posto, pela JI.

4.9 Pormenores deste processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

5 INDICADOR DE ACOMPANHAMENTO m
NOME DO INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE

> Atendimento da Justica Itinerante
nos postos

Atendimento da Justica Itinerante nos postos Mensal
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6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—j

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informagao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
~ coDIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- ~ CORRENTE - -
IDENTIFICACAO ccD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTEGAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Estatisticas Arquivo
(atendimento e . . o Condigoes Eliminagéo
tombamento 0-0-3b DIJUI Irrestrito eletronlc_o no Data apropriadas 1 ano na UO
OneDrive
mensal/anual)
Histérico Arquivo Backup e Lo
estatistico (2004 0-0-3b DIJUI Irrestrito eletrénico no Data e condigdes 1 ano Eliminago
: . assunto ; na UO
ao ano vigente) OneDrive apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o
descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados

e Servidores de Aplicagdo.

c

Elaborado por:

Aprovado por:

@ %

RAD-SGSUS-005

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor da Divisdo da Justica Itinerante, da Secretaria-Geral de Sustentabilidade e
Responsabilidade Social (SGSUS/SEGEN)

Diretor do Departamento de Acesso a Justica, Agdo Social e Acessibilidade da

Secretaria-Geral de Sustentabilidade e Responsabilidade Social (SGSUS/DEAJU)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

7.1 Fluxo do Processo de Trabalho — Criagcdo de Posto Avangado da Justica Itinerante

Realizar Estudo Prévio para Criacdo de Novo Posto Avancado da Justica Itinerante K Criacdo do Posto Avangado da Justica Itinerante
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*FRM-SGCOL-003-01- Minuta de Plano de Trabalho para Convénio Sem Repasse de Verba
**SGCOL Secretaria-Geral de Logistica
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7.2  Fluxo do Processo de Trabalho — Criagcdao de Posto Avangado da Justiga Itinerante (Continuagao)

- - - ~ - oy
Instalacdo do Novo Posto Avancado de Justica Itinerante > Instalacdo do Cartorio Base
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SGTEC Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagado
DEENG Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica
SGADM Secretaria-Geral de Administragcdo
SGLOG Secretaria-Geral de Logistica
DETRA Departamento de Transportes da Secretaria-Geral de Logistica
SGSEI Secretaria-Geral de Seguranga Institucional
DEMOV Departamento de Movimentagdo dos Magistrados do Gabinete da Presidéncia
DEPAM Departamento de Patrimdnio e Material da Secretaria-Geral de Logistica
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7.3 Fluxo do Processo de Trabalho Encerramento de Posto Avangado

Monitoramento do Desempenho e do Atendimento do Posto Avancado

Encerramento de Posto Avancado

A elaberagio do relatério
pode ser requisitada pela
Administragdo Superiar

Houve redugao

de demanda no
posto

analisado?

Sim
Visitar o
posto

SE)U

Elabarar Instruir
relatério de D 2]
produtividade com @

relatorio

=1l Inserir Solicitar
[elatoriajde informacées HIE T ublicagdo no
indicadores no A} estatistica P N
ocp em planilhas portal do TJ

Diretor daDIJUI, Diretor do
DEAJU e Secretario da SGSUS

Tomar ciéncia

Coordenar Atividades da Justica Itinerante

£
g
Ig "
H Avaliar o
H relatdrio
]
o
Comunicar ao
drgao cedente
A Coordenadoria
sugeriu o
E] encerramento do
2 posto?
Solicitar o
Conclusdo do cancelamento Elaboracdo
processo SEI dos servicos de minuta
as SGs* de ato
Sim executiva
conjunto
% Aprovar o
E encerramento

do posto

GBJAP — Gabinete dos Juizes Aucxiliares da Presidéncia
SGs — Secretarias-Gerais do Tribunal de Justica
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