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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relativos as atividades de recebimento, analise e

instrucdo de feitos administrativos extrajudiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos para o recebimento, a analise e a

instrucdo de feitos administrativos extrajudiciais da Divisdo de Instrucédo e Pareceres para

Serventias Extrajudiciais, da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias

Extrajudiciais (DGFEX/DIPEX), bem como prové orientacdes a servidores das demais

unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 07/05/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema de Protocolo
Administrativo Eletronico
(e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.

Processo Administrativo

Sistema_informatizado de producdo, gestdo de documentos e

Eletronico (SEI)

controle de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.

Sistema LED (Sistema
de enunciados, decisbes
e pareceres
administrativos)

Sistema informatizado utilizado para insercao de dados referentes
a enunciados, decisdes, pareceres administrativos e Acao Civil
Publica.

Sistema de Controle de
Malote Digital

Sistema desenvolvido com a finalidade de possibilitar
comunicacdes reciprocas entre Tribunais e suas unidades
organizacionais.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Designar os processantes para os processos de trabalho;

Diretor analisar processos administrativos;

DIPEX supervisionar a realizac&o dos processos de trabalho desta RAD;
analisar pareceres.
Executar os processos de trabalho para os quais tenha sido
designado;
realizar as atividades em consonancia com os requisitos legais
aplicaveis e no prazo para isso definido;
receber, registrar, analisar e instruir os processos administrativos;

Processante disponibilizar os pareceres e decisdes na pasta do Sistema LED
(Sistema de enunciados, decisdes e pareceres administrativos);
sugerir a atualizacdo do Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral
da Justica (CNCGJ-RJ) — Parte Extrajudicial;
elaborar e encaminhar oficios;
controlar os prazos de resposta dos oficios.

5 REFERENCIAS

e Cddigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica (CNCGJ-RJ) — Parte Extrajudicial

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Todas as informacdes de movimentacdo dos processos administrativos fisicos sdo

reqgistradas no Sistema e-PROT.

6.2 Todas as informacdes de movimentacdo dos processos administrativos eletrénicos sdo

registradas no Sistema SEI.

7 RECEBER E ANALISAR FEITOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS

7.1 O processante recebe os processos administrativos e expedientes.

7.1.1 Caso sejam fisicos, coloca etiqueta nos autos com data do seu recebimento na DIPEX

e lanca seus dados no Sistema e-PROT.
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7.2 Encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPEX para a andlise prévia do
assunto e posterior distribuicdo aos processantes.

7.2.1 Caso o assunto nao esteja incluido nas atribuicbes da DIPEX, o diretor encaminha-o

ao processante para que o devolva ao setor competente.

7.2.1.1 Caso seja fisico, efetua a baixa no Sistema e-PROT.

7.3 O processante encaminha os processos recebidos aos demais processantes, para

analise, registrando a distribuicdo no Sistema e-PROT.

7.3.1 Em caso de processo fisico, ou, se o processo for eletrbnico, atribui-o ao processante

designado.

7.4 O processante analisa e emite pareceres nos processos administrativos e os devolve ao

diretor para analise.

7.5 Caso o parecer elaborado pelo processante necessite de ajuste, o diretor o devolve ao
processante para as correcdes pertinentes, ou o complementa por intermédio do

despacho.

7.6 O diretor, ap0s analise, encaminha o processo administrativo ao processante para envio
ao setor competente.

7.6.1 Em caso de processo fisico, o processante lanca o andamento no Sistema e-PROT e

expede a respectiva guia de remessa.

7.7 O servidor designado disponibiliza os pareceres/decisbes na pasta do Sistema LED
(Sistema de enunciados, decisdes e pareceres administrativos).

8 RECEBER PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA ELABORAR OFICIO

8.1 O processante recebe o processo administrativo do Gabinete dos Juizes Auxiliares da
CGJ, (GBJACQC), da Diretoria-Geral da DGFEX ou do diretor da DIPEX.

8.1.1 Em caso de processo fisico, lan¢a seus dados no Sistema e-PROT.
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8.2

8.3

8.4

Consulta a Planilha Eletrénica de Controle de Numeragcdo de Oficio, disponibilizando

namero para o oficio.

Elabora as minutas de oficio aos delegatarios, usuarios, 6rgdos externos e unidades
administrativas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) para prestarem

esclarecimentos, juntarem documentos, tomarem providéncias e/ou ciéncia.

O diretor da DIPEX analisa as minutas de oficios elaboradas e, estando corretas, assina-

as ou remete-as ao setor competente para assinatura.

8.4.1 Caso as minutas de oficios estejam incorretas, o diretor devolve-as ao processante

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

para acerto.

O processante recebe da DGFEX, da diretoria da DIPEX ou do GBJAC os oficios

assinados e remete-0s aos seus destinatarios.

O processante junta aos autos o original ou uma cépia do oficio, conforme o caso,

quando sua expedicdo tiver origem em processo administrativo.
O processante arquiva em pasta eletronica a copia da correspondéncia expedida.

Verifica, diariamente, o recebimento de resposta no Malote Digital ou no correio

eletrénico, para juntar aos autos proprios.

Recebida a resposta, o0 processante faz a juntada no processo administrativo e o remete

ao diretor da DIPEX, que determina a distribuicdo ao processante para analise.

8.9.1 Caso o processo seja fisico, coloca etigueta de juntada, faz o devido lancamento no e-

PROT.

8.10 Nao sendo recebida a resposta, o processante elabora minuta da reiteracao de oficio e

encaminha ao diretor da DIPEX, para as providéncias cabiveis.
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9 INDICADOR
NOME

FORMULA PERIODICIDADE

{(Total de processos administrativos
fisicos na DIPEX no ultimo dia
atil do més) - (Quantidade de

Percentual de processos

administrativos fisicos com processos administrativos fisicos Mensal
menos de 29 dias na com mais de 29 dias na DIPEX no
DIPEX, no ultimo dia util altimo dia
do més atil do més) / (Total de processos

administrativos fisicos na DIPEX

no ultimo dia util do més)} x 100

{(Processos adminsitrativos
p Id eletrbnicos com tramitacao no
ac?rr:i?mri]sttjr:tivgsptrecl)gtergfl?csos perl’9d_o) - (Pocessos adminsitrativos
eletrbnicos com andamento aberto na Mensal

com andamento fechado
na unidade no periodo

unidade ao final do periodo)/
(Processos adminsitrativos eletrénicos
com tramitacdo no periodo)}x100

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacbes 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 sequir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha
Eletrdnica de Planilha Nome da Backup
Controle de 0-6-2-2g DIPEX Irrestrito P : (condicdes 2 anos Eliminacéo na UO
x eletrénica planilha .

Numeracéo de apropriadas)
Oficio
Guias de Condigdes
Remessa 0-6-2-2¢ DIPEX Irrestrito Pasta Por data ¢ 1 ano Eliminagéo na UO

: apropriadas
(Expedidas)
gg[r)rlgs?)%ndéncia Pasta Backup

b 0-6-2-2j DIPEX Irrestrito o Ndmero (condicdes 1 ano Elimina¢éo na UO
Expedida Eletrdnica apropriadas)
(oficios) prop

Legenda:

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

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

Conhecimento.
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a) Eliminac&o na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas 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 dados langados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

11 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Receber e Analisar Feitos Administrativos

Extrajudiciais;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Receber Processo Administrativo para Elaborar
Oficio.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER E ANALISAR FEITOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS

RECEBER E ANALISAR FEITOS ADMINISTRATIVOS EXTRAJUDICIAIS
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA ELABORAR OFICIO

ESSO ADMINISTRATIVO PARA ELABORAR OFiCIO

RECEBER PROCI
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