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OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para promover a correicdo e a fiscalizacdo das

atividades judiciais e apoiar as inspec¢des extraordinarias.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisao de Fiscalizacao Judicial, da Diretoria-

Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ/DIFIJ), bem como prové

orientacdes aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém

interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 20/07/2022.

DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Inspecdo extraordinaria

Ato determinado pelo Corregedor-Geral da Justica e presidido
por um juiz por ele designado, com a finalidade de apurar
eventuais irregularidades ou desvios de procedimentos.

Fiscalizacédo judicial

Acao destinada a verificar, in loco, uma noticia de irregularidade.

Correicao judicial

Verificagdo destinada a coletar informagdes de interesse da
Administracdo, de forma presencial ou remota, visando a corrigir
possiveis irregularidades, bem como a melhoria dos indicadores
da unidade correicionada.

Integrante de equipe

Servidor responsavel pela atividade de correicdo e/ou

fiscalizacdo, bem como pela elaboracéo do relatério.

Local de costume

Quadro no qual usualmente séo afixados os editais.

Processo Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producédo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Secretéario de inspecéo

Servidor designado pelo juiz presidente da_inspecéo para auxilia-
lo, responsavel pela coordenagcdo da equipe de apoio da
inspecédo, bem como pela elaboracdo da minuta do relatério.
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TERMO DEFINICAO
Unidade organizacional gerenciada por chefe de serventia,
Serventia Auxiliar do diretor, chefe de servico ou encarregado, cuja finalidade é a
Juizo prestacdo de servico especializado ao juizo e a prestacdo de

servigco de apoio as serventias judiciais.

Unidade organizacional presidida por um juiz de direito e
Serventia Judicial gerenciada por chefe de serventia cuja finalidade é a entrega da
prestacao jurisdicional.

Sistema Processo Judicial eletronico desenvolvido pelo Conselho
Sistema PjeCor Nacional de Justica (CNJ), especificamente para controle dos
processos administrativos pelas corregedorias.

4 REFERENCIA

e Cdbdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —
Parte Judicial - Vigéncia a contar de 07/01/2021 - CAPITULO Il - Da Funcéo

Correicional - artigos 85/96.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Diviséo de e Coordenar os processos de trabalho de Correicéo,
Fiscalizac&o Judicial, da fiscalizacdo e apoio a inspecdo da respectiva equipe
Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e | designada.
Assessoramento Judicial e elaborar _informacdo acerca do resultado das
(DGFAJ/DIF1I) correicdes.

Chefe do Servico de

i ) = . ) e Orientar e treinar a equipe de correicdo na execucao
Fiscalizacédo da Diretoria-Geral auip ¢

SR AN dos processos de trabalho de correicéo, fiscalizagéo e
fészzgggigeﬁoe Judicial apoio a inspecéo da respectiva equipe designada;
(DGFAJ/SEF1J) e ratificar os relatorios produzidos pela equipe.

e Secretariar o juiz presidente da inspecéao;

Secretario de Inspecdo e coordenar operacionalmente a equipe executora da
atividade de apoio a inspecao.

Executar os processos de trabalho para os quais

Integrante de Equipe do SEFIJ tenha sido designado.

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGFAJ-007 19 2de 17



http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial.pdf/f184dce7-bbd0-295f-9e3a-189a4945051e?version=1.8
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial.pdf/f184dce7-bbd0-295f-9e3a-189a4945051e?version=1.8
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial.pdf/f184dce7-bbd0-295f-9e3a-189a4945051e?version=1.8

CORREICIONAR E FISCALIZAR ATIVIDADES JUDICIAIS

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

A DIFIJ realiza correicdes e fiscalizagBes, bem como apoia inspecdes extraordinarias.

As correicbes e fiscalizacbes sao determinadas verbalmente ou em processo

administrativo.

A DIFIJ podera apoiar a realizagdo de inspecfes extraordinérias, a critério do
Corregedor-Geral de Justica.

A DIFIJ elabora, nos meses de junho e dezembro, calendario semestral de correicéo,
com base em critérios objetivos de produtividade para escolha das unidades que seréo

correicionadas.

O planejamento prioriza a realizacao de correicdo nas unidades com desempenho mais
insatisfatorio, considerando o respectivo grupo de atribuicéo.

O calendéario deve abranger as correicées que serao feitas pela DGFAJ e pelos NURs.

N&o havendo indicacao diversa, a quantidade de correicdes deve ser calculada segundo
a capacidade operacional da equipe, conforme o item 7.4.2 e ainda considerar 0s casos
de afastamentos.

O diretor da DGFAJ acolhe ou adequa a sugestdo e submete ao juiz auxiliar, para

aprovacao.

Mensalmente, a DIFIJ ratifica as indicacbes feitas no calendario semestral
preliminarmente estabelecido ou sugere as alteragcbes necessarias para 0 més

subsequente.

6.10 A qualquertempo, o calendério pode ser revisto, por determinagéo do Corregedor-Geral

da Justica ou dos juizes auxiliares da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ).

6.11 A DIFIJ produz ou solicita diretamente a unidade responsavel os dados estatisticos

necessarios para realizar a correicdo/fiscalizacao.
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6.11.1 O diretor da DIFIJ mantém relacao, atualizada e a disposicéo de todos os servidores

da unidade, dos dados que devem ser levantados, com indicagdo dos servidores

responsaveis pelo levantamento, bem como da frequéncia com que devem ser

produzidos ou solicitados.

6.12

Todas as informacdes de movimentacao dos processos administrativos sao registradas

nos devidos sistemas eletrdnicos, conforme estabelecido nas normas aplicaveis.

6.13

Os processos de correicdo podem ficar sobrestados, durante o periodo de cumprimento

das metas pelo juizo, desde que ndo haja outros procedimentos a adotar.

6.14

acordo com o nivel de

sua complexidade:

Para fins do indicador do item 9, as correicdes sao classificadas da seguinte forma, de

TIPO DE

TRATAMENTO:

monitorar: ndo é
considerada no
indicador. Os
prazos séo
sugeridos pelo

CORREICAO: A B C
NIVEL DE ,
COMPLEXIDADE: ALTO MEDIO REGULAR
Somente Gerenciar: é Gerenciar: é

considerada no
indicador e pode ser

incluida no PNC.
Prazos pré-fixados,
conforme item 7.6.2

considerada no
indicador e pode

ser incluida no
PNC. Prazos pré-
fixados, conforme

diretor da DIFIJ e c/c 6.17. item 7.6.2.
aprovados pelo
diretor da DGFAJ.
6.15 As correicdes sao consideradas de nivel “c”, exceto se houver deliberagao

fundamentada do diretor-geral, no sentido de alterar a classificacéo.

6.15.1 A fundamentacdo para alterar a classificagdo da correicdo deve ficar registrada em

controle préprio Planilha de Controle de Correicdes, Fiscaliza¢des e Inspecdes - FRM-

DGFAJ-007-10.

6.16

A Correicao é classificada como nivel “b” sempre que a administragéo superior designar

a execucao de outra atividade para servidor que ja esteja elaborando relatério de

correicdo, desde que seja verificado que foram necessarias mais de 12 horas para

Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo:

RAD-DGFAJ-007

Reviséo:

Pagina:

4 de 17




CORREICIONAR E FISCALIZAR ATIVIDADES JUDICIAIS

realiza-la, conforme o critério de divisdo diaria das atividades em 5 horas para

realizacdo do relatério de correicdo e 2 horas para a atividade solicitada.

6.16.1 As correicdes de categoria “b” sdo computadas para fins do indicador, mas é
necessario identificar todas as intercorréncias do més e avaliar o impacto na entrega

dos relatorios no prazo.

6.17 As correicbes de nivel “a” sdo assim designadas pelo diretor-geral sempre que a
matéria objeto de estudo tiver complexidade alta.

[{pee i)

6.17.1 O diretor-geral define o prazo para entrega do relatério de correicdo categoria “a”.

6.18 As correicbes categoria “a” nao sdo consideradas para fins de indicador, uma vez que
ndo ha prazo regular para entrega do relatorio, porém sdo monitoradas e langadas em
controle préprio: FRM-DGFAJ-007-10.

7 REALIZAR CORREICOES E FISCALIZACOES

7.1 Uma vez determinada a realizacdo de correicdo ou de fiscalizacdo, o diretor da DIFIJ
lanca, ou designa serventuario para langar no FRM-DGFAJ-007-10, os dados relativos
ao ato a ser praticado, mantendo a tabela atualizada com todas as ocorréncias relativas

a correicao.

7.2 Odiretor da DIFIJ analisa a determinacéo e identifica, com a precisdo adequada, o objeto
da correicdo ou fiscalizacdo, com o fim de realizd-la com a eficacia e a eficiéncia

esperadas.

7.2.1 O diretor da DIFIJ ou 0 membro da equipe verifica se houve correicdo anterior ou se a
correicdo sera a primeira na unidade, cuidando para que os dados que serdo utilizados

sejam pertinentes.

7.2.2 Quando a correicéo for presencial, se ndo houver processo administrativo, este devera
ser instaurado em data a ser definida pelo juiz auxiliar que vai realiza-la. Se a correicéo

for remota, a data sera definida de acordo com a divisdo de trabalho DIFIJ.
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7.2.3 Cabe ao diretor da DIFIJ:

a) agendar ou solicitar & DGFAJ as datas e horarios de correicdo e a definicdo dos
juizes auxiliares que acompanhardo a correicdo, se for o caso, dando ciéncia aos

integrantes da equipe designados para o ato;

b) autuar processo de correicdo, se for o caso, juntar os dados estatisticos
correspondentes, enviando os autos ao juiz auxiliar designado, para ciéncia dos

dados relativos as unidades que serdo correicionadas;

c) solicitar o transporte da equipe de correi¢do, exceto quanto aos magistrados.
7.3 O integrante de equipe utiliza, conforme o caso, um dos seguintes modelos de relatério:

I~ Relatério On-line de Correicao:
disponivel em: https://forms.office.com/r/C34jjV4FeD

7 Relatério On-line de Correicdo de Retorno:
disponivel em: https://forms.office.com/r/QfQBJT3M1s

7.4 Durante a correicdo/fiscalizacdo, o integrante de equipe executa ou coordena as

seguintes acoes:
a) diligencia, de modo a obter as evidéncias dos fatos apurados;
b) realiza e organiza todos o0s registros necessarios.

7.4.1 RelUne os dados obtidos em campo e os anteriormente existentes, forma a sua

conviccao e elabora o relatorio de correicao/fiscalizacéo.

7.4.2 Encaminha o relatério de correicdo ou fiscalizacéo ao chefe do SEFIJ, no prazo de 03
(trés) dias uteis quando for a primeira correicdo realizada na unidade ou em 02 (dois)
dias uteis quando for correigcdo de retorno, de acordo com a complexidade da correicéo
ou fiscalizagdo, contados do dia seguinte ao do encerramento da correicdo ou

fiscalizacao.
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7.4.3 Sempre que, em virtude do excessivo numero de correicdes e fiscalizacbes, o
integrante de equipe considerar necessario, pode solicitar ao diretor da DIFIJ,
fundamentadamente, a dilacdo do prazo para a entrega do relatério e este encaminha

o pedido para o diretor da DGFAJ.

7.4.4 O servidor responsavel pela correicdo/fiscalizacdo junta o relatério de correicdo aos
autos e os encaminha ao chefe do SEFIJ, que aprova o relatério e envia o processo
ao diretor da DIFIJ ou o devolve ao integrante de equipe, para corre¢des no relatorio.

7.5 O diretor da DIFIJ, no prazo de trés dias Uteis, a contar do dia sequinte ao da entrega

do relatoério de correicdo, aprova o relatdrio e o encaminha com a informacéo acerca do

resultado das correicdes ao diretor-geral.

7.5.1 Caso sejam determinadas novas diligéncias, o diretor da DIFIJ as executa ou
providencia a sua execucao e reapresenta o relatorio ao diretor-geral, repetindo-se o

ciclo até que haja solucéo conclusiva.

7.6 O diretor-geral aprova o relatério e encaminha o processo administrativo ao juiz auxiliar

da CGJ responsavel pela correicdo/fiscalizacdo, para aprovacao.

7.7 Uma vez aprovado o relatdrio, caso tenham sido fixadas metas a cumprir, a DGFAJ
sugere data para a correicdo de retorno, a ser realizada apés o término do prazo

concedido, contado da ciéncia do juiz quanto ao relatorio de correicao.

7.7.1 Depois de aprovada a data sugerida para o retorno e ndo havendo outras providéncias
a adotar, o processo mantém-se sobrestado na DGFAJ durante o prazo para

cumprimento das metas.

7.8 Na data agendada, é realizada correicdo de retorno, na qual se analisa 0 cumprimento

das pendéncias de correicido/inspecao extraordinaria ou das metas estipuladas no Plano

Conjunto de Acgéo eventualmente assinado.
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7.9 A correicdo de retorno segue a rotina prevista no item 7.3 e seguintes até que haja a
decisdo de arquivamento do processo administrativo de correicdo ou fiscalizagéo pela

Administrag&do Superior.

8 APOIAR INSPECOES EXTRAORDINARIAS

8.1 O juiz designado para presidir uma inspecao extraordinaria pode determinar o apoio da
DGFAJ/DIFIJ para a sua realizagéo.

8.2 O diretor da DIFIJ sugere a composicao da equipe de apoio a inspecao ao juiz presidente
da inspecdo, que designa o secretario da inspecdo e procede as substituicbes

eventualmente necessarias.

8.2.1 O secretario da inspecdo atua como coordenador operacional da equipe de apoio a

inspecao.
8.3 O secretario da inspecao executa ou coordena a execucao das seguintes agoes:

a) expede os oficios ao Ministério Publico, a Defensoria Publica e a Ordem dos
Advogados do Brasil, comunicando a realizacdo da inspecéo e informando o local

em que serao recebidas as reclamacdes;
b) expede o edital e o afixa no local de costume na serventia;
c) diligéncia de modo a obter as evidéncias dos fatos apurados;
d) realiza e organiza todos 0s registros necessarios.

8.4 Reune os dados obtidos em campo e 0s anteriormente existentes, encaminhando-os ao

juiz presidente, que decide por uma das alternativas:

a) que o secretario da inspecdo, com o auxilio da equipe, elabore a minuta do relatério

da inspecéo extraordinaria;

b) que o secretario da inspecdo o assessore na elaboragcao do relatério da inspecao

extraordinaria.
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8.4.1 Caso o juiz presidente determine a elaboracdo da minuta do relatorio, o secretario a
elabora, segundo o modelo de relatério disponivel no item 7.3 ou conforme
determinacdo do juiz auxiliar, observando-se, no que couber, os procedimentos

previstos para a correicao.

9 MONITORAR O IMPACTO DAS CORREICOES NAS UNIDADES E ELABORAR
PLANOS DE ACAO

9.1 A DIFIJ monitora o impacto das correicbes nas unidades quanto a reducédo dos autos
paralisados e acervo geral mediante o preenchimento do FRM-DGFAJ-007-16 - Planilha
de Controle de monitoramento da evolucao dos indicadores de autos paralisados e de

acervo.

9.2 A DIFIJ pode elaborar planos de acdo necessarios, considerando o monitoramento
mensal do Servico de Parametrizacédo e Avaliacdo de Indicadores da Diretoria-Geral de
Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ/SEPAR) cujos procedimentos s&o
descritos na RAD-DGFAJ-016 — Parametrizar e Monitorar Indicadores, para impulsionar
as unidades com baixo e médio desempenho em direcdo ao alcance das

metas/pendéncias da correicdo/inspecado extraordinaria.

9.3 Submete as sugestdes ao diretor-geral da DGFAJ, para deliberacao.

10 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de
Cumprimento do Prazo de
Realizac&o de Correicdes e | (Total de correicbes cumpridas dentro do

Fiscalizacbes (da data da prazo correto / Total de fiscalizagdes e Mensal
correicao/fiscalizacao a correicdes no periodo)*

data da entrega do relatorio
ao diretor-geral)

(*) - Exceto os sobrestados por ordem dos juizes auxiliares, do corregedor ou do diretor-geral e os que estiverem aguardando resposta de
oficio;

- Exceto os que retornam para corre¢é@o de erro material, tais como erros de digitagdo, de ortografia ou de formatacéo.
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11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacfes 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 seguir:

IDENTIFICAGAO

CcODIGO
CCD*

RESPON-
SAVEL

ACESSO

ARMAZE-
NAMENTO

RECUPE-
RAGAO

PROTEGAO

RETENCAO
(ARQUIVO
CORRENTE -
PRAZO DE
GUARDA NA
Uo**)

DISPOSICAO

Planilha de
Controle de
Correicdes,
Fiscalizacbes e
Inspecdes (FRM-
DGFAJ-007-10)

0-1-3-1b

DIFIJ

Irrestrito

Pasta
Eletrénica

Data

Backup
condigbes
apropriadas

2 anos

Elimina¢@o na UO

Planilha de
Controle de
monitoramento
da evolugédo dos
indicadores de
autos paralisados
e de acervo
(FRM-DGFAJ-
007-16)

0-1-3-1b

DIF1J

Irrestrito

Pasta
Eletronica

Data

Backup
condigdes
apropriadas

2 anos

Eliminagéo na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimento Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

os Documentos do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

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

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

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.
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12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Realizar Correi¢cdes e Fiscalizacoes;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Apoiar Inspec¢des Extraordinarias;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Monitorar o Impacto das Correicbes nas

Unidades e Elaborar Planos de Acéo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CORREICOES E FISCALIZACOES
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CORREICOES E FISCALIZACOES (CONTINUACAO)
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CORREICIONAR E FISCALIZAR ATIVIDADES JUDICIAIS

ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CORREICOES E FISCALIZACOES (CONTINUACAO)
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I\\r ~ relatdrio
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Enviar o
processo ao
Diretor da DIFL

Devolver ao
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Diretor da DIFIJ

REALIZAR CORREIGOES E FISCALIZAGOES (CONTINUAGAO)
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relatdrio

Encaminhar o processe
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CORREICIONAR E FISCALIZAR ATIVIDADES JUDICIAIS

ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CORREICOES E FISCALIZACOES (CONTINUACAO)
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CORREICIONAR E FISCALIZAR ATIVIDADES JUDICIAIS

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR INSPECOES EXTRAORDINARIAS
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Elabore a minuta do
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CORREICIONAR E FISCALIZAR ATIVIDADES JUDICIAIS

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MONITORAR O IMPACTO DAS CORREICOES NAS UNIDADES E ELABORAR
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