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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a criacdo, extincao,

transformacéao,

instalacdo e desinstalacdo de unidades judiciais do Poder Judicidrio do Estado do Rio
de Janeiro (PJERJ).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Processos da
Presidéncia, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEPRE) e ao Departamento de

Informacdes Gerenciais da Prestacdo Jurisdicional (DGJUR/DEIGE), bem como prové

orientacdes as demais unidades organizacionais do PJERJ que possuem interface com

este processo de trabalho, passando a vigorar em 09/11/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Ata de Instalagéo

Registro escrito da solenidade de instalacdo de uma comarca, de
um juizo ou unidade de apoio a 12 instancia.

Ato de Instalacao

Documento através do qual se determina a instalacdo de um Juizo,
ou unidade de apoio a 12 Instancia previamente criados por lei ou
resolucdo do Orgao Especial.

Mensagem

Documento pelo qual o Chefe do Poder Judiciario encaminha
projeto de lei, devidamente acompanhado de exposicdo de motivos
a Assembleia Legislativa do Estado do Rio de Janeiro (ALERJ), com
vista a promulgacao de lei.

Projeto de Lei

Esboco de norma previamente aprovado pelo Orgdo Especial que,
apos o devido processo legislativo, pode se transformar em lei.

Sistema Histoérico de
Magistrados(SHM)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento de
provimentos, designacdes e afastamentos de magistrados.

Sistema Historico
Funcional (SHF)

Sistema informatizado para cadastramento e controle de

assentamentos de servidores.
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TERMO

DEFINICAO

Sistema Histoérico de

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle

Serventias (SHS)

de dados de serventias.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente do Tribunal
de Justica do Estado do
Rio de Janeiro (TJERJ)

Decidir em processos administrativos com base em
informacgdes prestadas pelas UO;

aprovar as mensagens a ALERJ;

aprovar os atos de responsabilidade da Presidéncia do
TJERJ;

autorizar a instalacdo/desinstalacdo de unidade judicial.

Corregedoria Geral da
Justica (CGJ)

Editar provimento regulando a distribuicao;
definir oficio de distribuicédo;
realizar acdes de gestdo de pessoas.

Comisséo de Apoio a
Qualidade dos Servicos
Judiciais (COMAQ)

Analisar e aprovar estudos para a criagdo, extingdo e
transformacéo de juizos.

Departamento de
Processo da Presidéncia
(DEPRE)

Instruir processos administrativos;

preparar minutas de mensagem a ALERJ e atos de
instalacdo de unidades judiciais;

apoiar as atividades de instalar/desinstalar unidade judicial.

Assessoria de
Cerimonial (ASCER)

Planejar e realizar evento de instalacao de unidade judicial;
solicitar a confec¢do da placa a Diretoria-Geral de_Logistica
(DGLOG), informando o texto que deve constar na placa.

Departamento de
Informagdes Gerenciais
da Prestacéo
Jurisdicional
(DGJUR/DEIGE)

Prestar informacfes, fazer levantamentos e estudos em
processos administrativos de criacdo, extincdo e
transformacdo de unidades judiciais para serem analisados
pela COMAQ);

cadastrar serventias judiciais e unidades de apoio a primeira
instancia,;

criar cédigos de cadastramento utilizados como chave de
indexacao;

cadastrar a extincdo e desativacdo de serventias judiciais e
unidades de apoio a 12 Instancia.

Departamento de
Movimentagé&o de
Magistrados (DEMOV)

Elaborar atos de movimentacdo de magistrados.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Realizar inspecéo do local;

Engenharia da Diretoria | ° glaborar 0 prqjgto de arquitetura ir)s'FaIag()es e/ou estrutura;
Geral de Logjstica o msta]ar e habllltar ponto de rede logica;

(DGLOG/DEENG) e providenciar confeccao de placa.

Departamento de

e planejar e realizar mudanca;
levantar a necessidade de limpeza,;

Diretoria-Geral de o forngcer mobil.iéri(.) e rPatgriaI de consumo;
Logistica (DGLOG) o prov!denc!ar sinalizacéo visual;

e providenciar transporte;

e movimentar expedientes;

providenciar entrega das chaves da sala.

?gfrt\%:ggeégl de o fornecer equipamentos de informéti.c.a; _
Informacéio e o |n.stala.r/de5|.n.sf[alar e habilitar/desabilitar sistemas;
Comunicacio de Dados | ® crlqr/dlspomblllzar ou cancelar PROT;
(DGTEC) e treinar equipe.

Diretoria-Geral de Prover as condi¢cdes de seguranca,;
Seguranca Institucional | e prevenir e atender a situacdes de emergéncia;

(DGSEI) e providenciar recursos de telecomunicacgdes.
Diretoria-Geral de

Gestao de Pessoas ¢ Realizar acfes de gestdo de pessoas.
(DGPES)

e Lavrar Ata de Instalacdo no Livro de Atas e Audiéncias;
e encaminhar coOpia da Ata ao Presidente do Tribunal de
Justica e ao Corregedor Geral da Justica;

e Na desinstalacao, retirar do sistema informatizado DCP a
Chefe de Serventia relacdo de autos paralisados h& mais de 30 (trinta) dias e
fazer os ajustes necessarios, tais como: devolucdo de carta
precatéria, declinio _de competéncia e etc, antes da
redistribuicdo, para gque sejam redistribuidos somente o0s
feitos em andamento.

5 CRITERIOS GERAIS

5.1 Os processos de trabalho definidos nesta Rotina sdo gerenciados pelo juiz auxiliar da

Presidéncia com assento na COMAQ.
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5.2 As acbOes com 0s prazos e respectivos responsaveis sdo registradas nos FRM-

GABPRES-018-01-Cronograma de Instalacdo de Unidade Judicial ou FRM-
GABPRES-018-02 — Cronograma de Desinstalacdo de Unidade Judicial.

5.2.1 Os cronogramas de instalacdo e desinstalacdo de unidades judiciais estao
preenchidos com diretrizes que podem ser adequadas por ocasidao da reunido de

planejamento para instalacéo/desinstalacdo de unidade judicial.

6 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

6.1 As informacdes 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- | RECUPERA- X CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO cAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)

Autos de . Condicdes
Processo 0-2-4-1-2 | GABPRES | Irrestrito Armério Namero do : Em tramite &Oi\ﬁ*
Administrativo processo apropriadas DEGEA

Legenda:

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

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Comunicagao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag¢&o na UO - procedimentos da RAD- Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos da RAD — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD- Avaliar,
Selecionar e Destinar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-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 & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

7 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Criagdo, Transformacdo e Extincdo de
Unidade Judicial,
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e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento de Apoiar a Instalacdo de Unidade Judicial;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Apoiar a Desinstalacdo de Unidade

Judicial.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE CRIACAO, TRANSFORMACAO E
EXTINCAO DE UNIDADE JUDICIAL

DEIGE
receber determinagdo para
realizar estudos de
criagdostransformacios
extingdo de unidade judicial

DEIGE
providenciar autuacio (se
for o caso), realizar estudos
com base em dados
estat’sticos e CODJER) e
encaminhar para COMAQ

COMAQ
analisar dados

Proposta
aprovada?

SIM

COMAQ
submete ao

Presidente do
Tribunal

E criacdo de
unidade?

PRESIDEMCIA
encaminhar ac DEPRE
para elaboragdo de
Resolugdo

DEPRE
€laborar a minuta de
Resolugdo e submeter
a Presidéncia

PRESIDEMCIA

PRESIDENCIA
determinar ao DEPRE
a elaboracdo da
minuta do Projeto de
Lei

DEPRE
elaborar minuta do
Projeto de Lei e
submeter &
Presidéncia

submeter ao Orgdo
Especial

CRGAC ESPECIAL
aprovar Projeto de
Lei/Resolucdo

E projeto de
lei?

AMEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE CRIACAO, TRANSFORMAGAO E EXTINGAO DE UNIDADE JUDICIAL

SETOE
publicar a
Resolucdo TI/OE
e arquivar

DEPRE
Fluxo de desinstalar

COMAQ
arquivar processo

MAO

DEPRE
elaborar mensagem,
informando impacto
orgamentdrio

SETOE
encaminhar ao
DEFRE

PRESIDENTE
aprovar e assinar a
mensagem

DEPRE
providenciar o
emvio da
mensagem a
ALERJ

DEFRE

acompanhar a
tramitacdo da
mensagem até a
promulgagdo da lei

DEPRE
promulgada a lei,
aguardar a
determinacio para
instalagdo, comunicar
ao DEMOV e argquivar
0 processo

DEPRE
Fluxo de instalagdo
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE APOIAR A INSTALACAO DE UNIDADE JUDICIAL

' N
DEEMNG
realizar inspecdo do local, verificar DEFRE
necessidade de adequagdo do . X
N 1
PRESIDEMCIA layout, instalar e habilitar pontos de L ri‘;:;fg:esm
porordem do Orgdo rede légica e comunicar & DGLOG e P Ees
Especial, analisare deddir DGTEC e providenciarconfecgdo de -
sobre a instalagdo da placa e informarao DEPRE
é‘ unidade judicial - s
=] 'a ™y
5‘ lanejar eDrgla_ﬁ)zGarmmarm DR
= e i rU\I-j'idEnJciarlim eza, di r1:b.ilr Tudo ok? comunicaEs
= CA PRESIDEMCLA F-» R EI=D =} - di=pol = | Chefe de
comunicar ao DEPRE mobiliario, trans porte, movimentar Gabinete
% aprevisdo da data para expedientes, sinalizacio visuale
w instalacio da unidade comunicar ac DEFRE
=1 £ . S
2
—
= DEPRE B EUiEC DEFRE -
= providenciar a disponibilizar equipamentos, elaborar minuta de Ato 1 DGIUR/DEIGE
E AUTUACAD do [~ habilitar sistema, criar PROT, Executivo Conjunto de c_adastr‘ar o5 dados de
= processo treimar equipe ecomunicar instalacdo e submeteran instacdo no SHS e
e ao DEPRE Presidente comunicar ao DEPRE
-
g ¥
% D'EFRE e
3 id i ili DEMCN
g promo»e_rn?un.lao com Juiz Auxiliar DGSET PRESIDEMNTE/CG) i B R -
= da Presidencia, GJUR, DEEMNG, promover seguang, Bili At 13b0s providenciar desigragac
= " k publicar o Ato e elaborar d trado, awal
E DGLOG, DGTEC, DGSEL DGPES, telefonia, e comunicar T e e S € magistrado, z3r +
i SHM e quadros de
= DEMO\:’_.Assgssorlas dalmprersa e ao DEPRE instalcio ao MP, DP & OAB I.El B 3
E Cerimoniale CGJ/DGADM e L movimentacio ~
= comunicarao Chefe de Gabinste
S
2 DG PES/DMGADM ~
e providenciar a lotacio ASSESSORIA DE Gl
g2 > de servidores & CERIMOMIAL realizar editar Provimento, regulara
= CHEFE DE GABIMNETE comunicar ac DEPRE cerimdania de distribuicdo, definir o ofido
E comunicar ao DEFRE inauguracio distribuidorMADAL &
e a data de instalagio = Fr=
] < - L coordenacao da equipetémica
g ASSESSORLA DE CERIMOMNIAL
= plansjar cerimdania de SERVEMTLIA INSTALADA
= DEFRE ~— inauguracdo, solicitar 8 DEENG elaborar_ata dei.r‘sQ?go
o~ N N aconfeccdo daplaa e € enviar copia a
o comunicar a DEEMNG, DGLOG, i P
= DGTEC, DGSEL DGPES, DGIUR L o PIFEEE P s
i 5 N . B L
E DEMOV, Assessorias de
Imprensa e deCerimonial &
CGl/DGADM DEFPRE
arquivar
processo
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE APOIAR A DESINSTALACAO DE

UNIDADE JUDICIAL

9

PRESIDENCIA,
por ordem do Orgdo
Especial, analisar &
decidir sobre a
desinstalacio da
serventia

R —

CHEFE DE GABINETE DA
PRESIDENCIA
comunicar ao DEPRE

—

DEPRE
providenciar a
AUTUACAD do processo

L

DEPRE
providenciar reunido com a Equipe
de Plangjamento(luiz Responsavel
pela Serventia, Juiz Awxiliar da
Presidéncia e da CGJ, Chefe da
Serventia, DGJUR, DGLOG, DGTEC e
DEMOV, para elaboragdo do
cronograma de agdes

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE APOIAR A DESINSTALACAO DE UNIDADE JUDICTAL

EQUIPE DE
PLANEJAMENTO aprovar
0 cronograma

DEPRE
providenciar a divulgagio
do cronograma 3 DGLOG, ) )
DGIUR, DGTEC, DGSEL
CGJ/DGADM, DEENG,
DGPES E DEMOV

DEPRE
elaborar oficios
comunicando a
desinstalagdo ao

DEMOV. MP. DP & OAB

DEPRE
elaborar minuta de Ato
Executivo Conjunto de

desinstalagio e
submeter ao Presidente

—

PRESIDENTE/CG)
aprovar e autorizar a
publicagdo do Ato
Executivo Conjunto de
desinstalacdo

DEPRE
publicar o Ato

cGl
publicar Provimento

CGJ/DGPES
identificar e relotar os
serventudrios, informar ao
—— DGJUG/DEIGE para registro ——
da desinstalagdo da unidade
no SHS e comunicar ao
DEPRE

DEMOV
atualizar o SHM,
providenciar a
— movimentagio do —
Magistrado da unidade
desinstalada e comunicar

a0 DEPRE

DGTEC
habilitar Juiz em exercicio na
Unidade para movimentar
processosem caso de medidas
urgentes. Apds a desinstalagdio,
retirar equipamentos, cancelar
PROT & comunicar ao DEPRE

DGTEC
regularizar a distribuicio
dos processos no sistema
informatizado & comunicar
ao DEPRE

DGSEL
desisntalar equipamentos
telefdnicos & prover
seguranga no transporte
dos autos € comunicar ao
DEPRE

EQUIPE DA UMIDADE
separare listaros processos
para encaminhar as
Unidades destinatarias e
comunicar ao DEPRE

DEPRE instruir
processo com as

NAQ

informagdes Tudo ok?

para regulamentar a
redistribuicio do
acenio

SIM

DEPRE

——3 comunicar ao CHEFE
DE GABINETE

—

CHEFE DE GABINETE
informar ao DEPRE a
solugdo do problema

DEPRE
arquivar processo
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