l ' GERIR O DEPARTAMENTO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO CiVEL
PJERJ

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

G
~ enon @
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Autuagdo e Distribuicdo, da
Primeira Vice-Presidéncia (1VP/DECIV). Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos
para a gestdao do Departamento de Autuacdo e Distribuicdo Civel da Primeira Vice-Presidéncia

(1VP/DECIV), passando a vigorar a partir de 01/11/2023.

2 DEFlNlc()EsO%

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

3 RererENciAs [LE]

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e  (Cddigo Civil (CC);

e (Cddigo de Processo Civil (CPC);

e Constituicao do Estado do Rio de Janeiro;

o Lein2 6956 de 13 de Janeiro de 2015 - Lei de Organizacdo e Divisao Judicidrias do Estado do
Rio de Janeiro (LODJ);

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (REGITRJ);

e (CdAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte

Judicial;
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e Resolugdo n?1/2017 do Tribunal Pleno (Altera o Regimento Interno do Tribunal de Justi¢a do
Estado do Rio de Janeiro para unificar a competéncia das vinte e sete Camaras Civeis e da

outras providéncias);

e Ato Normativo n2 05/2005 do Presidente do Tribunal de Justica (Institui regras para

autuacdo e distribuicdo de feitos);

e Resolugdo n? 46/07 do Conselho Nacional de Justica de 18/12/2007 (Tabelas Unificadas

sobre Assuntos, Classes e Movimentos);

e Ato Normativo TJ n? 10 de 09/10/2008 (Estadual - Implanta as Tabelas Processuais

Unificadas da Segunda Instancia do Poder Judiciario);

e Resolugdo n? 65/2008 do Conselho Nacional de Justica de 16/12/2008 (uniformizacdo do

nuimero dos processos nos 6rgaos do Poder Judiciario);

e Ato Normativo TJ n2 25 de 04/11/2009 (Estadual - Regulamenta o procedimento de
uniformizacdo da numeracdo dos processos no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro);

e Lein?11.419/2006 — Dispde sobre a informatizacdo do processo judicial;

e Ato Executivo TJ n2 4191 de 08/09/2009 (Estadual - Resolve que as unidades de primeira e
segunda instancia do Poder Judicidrio, assim como as unidades administrativas que dispéem
do Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de Expedientes via malote -
SISCOMA, devem movimentar seus expedientes pelo referido sistema, vedado o

encaminhamento de forma manual);

e Ato Normativo TJ n° 26 de 13/11/2009 (Estadual - Disciplina o exercicio do direito as férias

dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro);

e Resolugdo n? 70 do Conselho Nacional de Justica de 18 de marco de 2009 - Dispde sobre o

Planejamento e a Gestdo Estratégica no ambito do Poder Judicidrio;

e Resolugdo TJ/OE n2 21 de 17/12/2009 (Estadual) - Aprova o Planejamento Estratégico

Institucional do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;
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e Resolugdo TJ/OE n2 16 de 30/11/2009 — Autoriza a implanta¢do do processo eletrénico no
ambito do TIJRJ;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n2 7/2013 - Estabelece normas,
orientagdes e procedimentos para o tramite do Processo Judicial Eletronico - PJE, no ambito
da Segunda Instancia Civel do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

) Ato Executivo Conjunto TJ/Vice-Presidéncia n2 10/2013 — Subordinar a Central de Indexacio

a 12 Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugdo n? 135/2011 de 13/07/2011, do Conselho Nacional de Justica (CNJ) - DispGe sobre
a uniformizagao de normas relativas ao procedimento administrativo disciplinar aplicavel

aos magistrados, acerca do rito e das penalidades, e da outras providéncias;

e Ato Normativo Conjunto TJ n? 12/2013 — Estabelece normas, orientaces e procedimentos

para o peticionamento eletronico inicial e intercorrente no 22. Grau de jurisdicdo;

° Resolucdo CNJ n2 185 de 18/12/2013 — institui o PJe como sistema de processamento de

informacbes e pratica de atos processuais, estabelecendo parametros para sua

implementacao e funcionamento;

e Ordem de Servico n2 02/2018 - Resolve que as orienta¢des necessarias a efetivacdo de todos
os processo de trabalho compreendidos na competéncia do DECIV e de suas respectivas
divisdes serdo preferencialmente realizadas por meio de correio eletrénico e da outras

providéncias;

e Aviso Primeira Vice-Presidéncia, n? 1/2019 de 15/02/2019 - Avisa aos Senhores Magistrados,
membros do Ministério Publico, da Defensoria Publica, Advogados e ao Publico em Geral
que, inexiste conflito de normas entre o novo CPC e a Portaria n? 03/2012 desta 12 Vice-

Presidéncia, que permanece em vigor;

. Resolucdo Tribunal Pleno n? 01/2023 - Altera o Regimento Interno do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro para implementar a especializacdo de competéncias ratione

materige na seara civel;
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Reolucdo Tribunal Pleno n? 02/2023 - Altera o Regimento Interno do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro para criar, sem aumento de despesa, duas novas Camaras Civeis

espeializadas em Direito Publico;

Resolucdo OE n? 01/2023 - DispBe sobre a especializacdo de competéncias na segunda

instancia, em complementacdo ao deliberado pelo Tribunal Pleno na sessdo de 12 de

setembro de 2022, com o escopo de disciplinar questdes transitorias relativas a

transformacdo das Camaras Civeis em Camaras de Direito Privado e de Direito Publico, bem

como a criacdo das Camaras de Direito Empresarial, de modo a elidir eventuais duvidas

sobre a distribuicdo de processos a esses novos 6rgaos fracionarios;

Resolucdo OE n? 03/2023 - Dispde sobre a especializacdo de competéncias na segunda

instancia, em complementacdo ao deliberado pelo Tribunal Pleno na sessdo de 12 de

setembro de 2022, com o escopo de disciplinar questdes transitorias relativas a criacdo da

Secdo de Direito Privado, da Secdo de Direito Publico e das Camaras de Direito Empresarial

Reunidas;

Resolucdo OE n? 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do Estado

do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Portaria n? 03/2023 — Promove a revisdo e a atualizacido dos atos normativos da Primeira

Vice-Presidéncia;

Portaria 1VP 04/2023 — Estabelece os hordrios de audiéncia publica para distribuicdes de

recursos e feitos originarios civeis:

o

RESPONSABILIDADES GERAIS B2~

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e conduzir as reunides de andlise critica, assegurando os seus
resultados;

Diretor do Departamento  ® supervisionar o cumprimento de todas as questGes que dizem

de Autuacdo e Distribuicado
Civel (DECIV)

RAD-1VP-005

respeito ao atendimento dos requisitos do SIGA/DECIV;
avaliar os resultados de desempenho do DECIV;

expedir certiddo fora dos autos a requerimento das partes
interessadas;
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
equipes das divisdes do DECIV;

supervisionar a melhoria continua do SIGA/DECIV, tanto mediante
determinagdo e o acompanhamento da gestdo estratégica, das
politicas e dos objetivos estratégicos, quanto por meio da lideranga
das analises criticas do SIGA/DECIV;

proceder, de oficio, a redistribuicdo de feitos que retornarem ao
DECIV, a devolugdo a primeira instancia de autos remetidos ao
Tribunal por equivoco ou de forma irregular, notadamente nas
hipoteses de auséncia de recurso a ser distribuido ou de existéncia
de irregularidades no processamento em primeiro grau, observada,
inclusive, a integridade fisica daqueles;

controlar os contratos nos quais o DECIV atue como fiscal;

solicitar, quando necessario, ao Departamento de Suporte e
Atendimento da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacao
(SGTEC/DEATE) a habilitacdo de novas classes processuais de
acordo com as tabelas processuais do CNJ;

controlar a frequéncia e a movimentacdo funcional do pessoal do
DECIV.

Diretores da Divisdo de
Autuacdo (1VP/DIAUT), da
Divisdo de Prevencdo
(1VP/DIPRE) e da Divisdo
de Distribuicdo
(1vP/DIDIS), todas da
Primeira Vice-Presidéncia

Gerenciar os recursos humanos e materiais, equipamentos,
sistemas informatizados e infraestrutura;

manter atualizados os quadros de avisos de sua divisdo;

apoiar o diretor do DECIV no controle de contratos nos quais o
DECIV atue como fiscal;

controlar a frequéncia e a movimentagdo funcional do pessoal de
sua respectiva divisao.

RAS (Representante da
Administracdo Superior)

Assegurar que os processos de trabalho do SIGA/DECIV sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

assessorar o diretor do DECIV na conducdo das reunides de analise
critica;

convocar as reunides periédicas de analise critica do desempenho
do DECIV;

acompanhar auditorias de gestdo na unidade;

relatar ao diretor do Departamento o desempenho do SIGA/DECIV,
bem como qualquer necessidade de melhoria;

acompanhar os indicadores de desempenho e de acompanhamento
da unidade;

promover a realizacdo de pesquisa de satisfacdo do usuario.

RAD-1VP-005
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

Funcionario do DECIV

e Administrar o fornecimento de materiais, conforme necessidades
identificadas;

e apoiar o diretor do DECIV nas suas atividades administrativas;
e manter o controle patrimonial dos materiais;

e propiciar que as instalagdes sejam mantidas em condi¢des de
organizagdo espacial, conservacao, limpeza e funcionamento.

5 CONDIGOES GERAIS

5.1 No exercicio da gestdo do DECIV, cabe ao seu diretor ou a quem por ele designado:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

RAD-1VP-005

acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de desempenho estabelecidos;

analisar processos que retornam ao DECIV, verificando as causas e encaminhando aos

diretores das divisGes para as providéncias cabiveis;

atender aos desembargadores, prestando informacges quanto aos processos de trabalho

do DECIV;

Solicitar materiais de consumo pelo Sistema de Controle de SolicitacGes de Material na

WESB;

convocar e presidir reunides periddicas e de analise critica do desempenho do SGQ/DECIV
com os diretores de suas divisdes, as quais tém os pontos principais discutidos, as
determinacdes ou conclusGes e as acOes imediatas registradas por meio de “atas de

reunido de analise critica e periddicas” e arquivada copia em pasta propria;

dar ciéncia ao Primeiro Vice-Presidente dos principais fatos ocorridos no DECIV ou que

impactem as atividades da unidade;

definir acdes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim do DECIV;

manter atualizado o Documento Estratégico do DECIV, observar as diretrizes nele
estabelecidas e promover sua divulgacdo aos servidores e aos profissionais terceirizados

lotados na unidade;
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j)

k)

p)

q)

t)

encaminhar expedientes por meio do Sistema Informatizado de Controle de Malotes -

SISCOMA,;

encaminhar por meio eletronico para publicagdao no érgao oficial, quando necessario, “0s

despachos ” de expedientes judiciais e administrativos com o 12 Vice-Presidente;

estabelecer objetivos e metas de desempenho;

estimular a capacitacdo dos servidores;

exercer, mediante delegacdo aos diretores das divisdes, o provisionamento dos meios

necessarios ao funcionamento do DECIV;

prestar informacGes aos desembargadores do Tribunal de Justica, principalmente as

relativas a distribuicao dos feitos;

publicar expedientes: despachos, decisdes, avisos, portarias, estatisticas gerais, ata da

distribuicdo e relacdo de processos com distribuicdo cancelada em face de afastamento

do relator, comunicado apds o encerramento da distribuicdo;

supervisionar o cumprimento, pelo pessoal, dos deveres funcionais;

zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento aos usuarios;

zelar pela qualidade e transparéncia dos processos de trabalho das divisdes subordinadas

ao Departamento;

zelar pelas instalagdes e por sua adequada apresentacao;

zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento dos servidores.

6 RECOMENDACOES PARA O FUNCIONAMENTO DO DECIV @g

6.1 Quanto a gestdo de pessoas

6.1.1 Organiza a lotacdo do DECIV em condi¢Oes de assegurar a plena realizacdo de seus processos

de trabalho, mediante a verificacio da adequacdo do perfil (competéncia/habilidade) do

RAD-1VP-005
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6.1.2

6.1.3

servidor com as atribuicbes de cada unidade ou processo de trabalho, observando-se a Matriz

de Competéncias Profissionais estabelecida para as fun¢des do DECIV.

Recebe e integra novos servidores, disponibilizando, com apoio do RAS, o Documento
Estratégico e as RADs relacionadas ao seu processo de trabalho, para conhecimento acerca

do funcionamento do Departamento e exercicio de suas fungdes.

A capacitacdo e desenvolvimento dos servidores sdo promovidos pela Escola de

Administracdo Judicidria (ESAJ).

6.1.3.1Cada servidor é responsdvel por acompanhar a programacdao dos cursos na Escola de

Administracdo Judicidria (ESAJ), por fazer sua inscricdo, com a anuéncia do chefe imediato,

priorizando o planejamento e a necessidade voltada ao processo de trabalho.

6.1.3.2 Os servidores verificam se as horas pertinentes ao curso realizado foram computadas. Caso

6.1.4

6.1.5

6.1.6

nao tenham sido, devem contatar a ESAJ.

Os gestores preenchem, de acordo com o determinado na RAD-SGPES-072 — Promover a
Recepcdo e a Integracdo de Servidores, o FRM-SGPES-072-01 - Recepgao e Integracao do
Servidor Recém-ingressado na Unidade para registro das necessidades iniciais de capacitacao
identificadas, que tem como objetivo auxiliar na recep¢do e na integracdo de servidores

recém-ingressados na unidade e avaliar as suas competéncias minimas necessdrias.

Monitora o quantitativo de servidores lotados no DECIV.

O diretor do DECIV e os diretores de divisdo controlam e lancam a frequéncia no Sistema
FREQWEB.

° A frequéncia dos profissionais terceirizados é consolidada nos FRM-SGCOL-005-07 -

Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) — Servicos — Parte 1/2

Avaliacdo a Cargo do Fiscal do Contrato e FRM-SGCOL-023-04 - Formuldrio de ocorréncias

prestadores de servicos/levantamento de satisfagdo. As férias da equipe sdo definidas a

partir de uma escala que garanta a suficiéncia da lotacdo do Departamento durante todo o

exercicio.

6.1.6.1 A escala de férias dos serventuarios é lancada no Sistema FREQWEB.
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6.1.7

6.1.8

Solicita a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados (SGTEC) a
retirada de acesso ao sistema e-JUD quando um servidor ou terceirizado deixar sua lotacao
no Departamento de Autuacao e Distribuicdo Civel (DECIV) ou de qualquer de suas diretorias

(DIAUT, DIDIS, DIPRE e DINCI), por medida de seguranca e integridade de dados.

Promove o relacionamento harmonioso da equipe.

6.2 Quanto a gestao do acervo documental

6.2.1

6.2.2

6.2.3

Os documentos administrativos recebidos e gerados pelo Departamento sao classificados e
arquivados em pastas, para posterior consulta e recuperacdo, de acordo com a TTD (Tabela

de Temporalidade de Documentos).

Mantém o acervo documental identificado, classificado, conservado, de modo a garantir a sua
pronta recuperacdo e acesso, propiciando a movimentagdo, o arquivamento e

desarquivamento dos documentos do DECIV.

Anualmente, verifica-se a necessidade de eliminacdo de documentos, e caso necessario,
preenche o Formuldrio Termo de Eliminacdo de Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes

e similares) - FRM-SGADM-009-04, conforme estabelecido na RAD Organizar os Arquivos

Correntes das Unidades Organizacionais (RAD-SGADM-009), procedendo em seguida a

eliminagao dos documentos relacionados.

6.3 Quanto a gestdo da infraestrutura

6.3.1

O diretor do DECIV, ou quem ele indicar, mantém o controle patrimonial de entrada e saida
de materiais de consumo e permanente e requisita o seu fornecimento de acordo com as

necessidades reais de consumo.

6.3.1.1 A solicitagdo de material de consumo e permanente para o Departamento é realizada

6.3.2

mediante registro no Sistema de Material, disponibilizado na pagina do Tribunal de Justica

na internet.

Ao receber o material, o diretor do DECIV ou quem ele indicar, atesta o recebimento na guia

“Solicitacdo de Material”, emitida pela Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG).

RAD-1VP-005 Rev.28 Pagina 9 de 17



GERIR O DEPARTAMENTO DE AUTUAGAO E DISTRIBUIGAO CIVEL

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.4

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

Providencia que o sistema informatizado seja mantido operante, de acordo com as
necessidades e atendendo aos processos de trabalho do DECIV, sendo solicitada a
manutenc¢do dos sistemas e de equipamentos a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagao

e Comunicacdo de Dados (SGTEC).

Providencia que as instalagdes sejam mantidas em adequadas condi¢des de organizagao
espacial, conservacao, limpeza e funcionamento. O diretor do DECIV ou quem ele indicar

solicita servigos especiais sempre que observar alguma disfungao.

Providencia quando necessdrio, o apoio de seguranca que se mostrar suficiente e oportuno

para o atendimento a integridade das pessoas e instala¢des do DECIV.

Quanto ao desempenho

O monitoramento dos indicadores de acompanhamento e desempenho do DECIV é realizado

de acordo com a tabela de indicadores de cada RAD, mediante a solicitacdo dos dados a

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados (SGTEC), quando nédo

for possivel obté-los, direta e imediatamente, por consulta ao Sistema de Informatica préprio.

Os relatorios estatisticos do DECIV sdo analisados pelo Primeiro Vice-Presidente, sempre que
possivel, pelos gestores, pelo RAS e pelo diretor de departamento, que comunicam a equipe

os resultados.

As necessidades de melhorias sugeridas, a partir da analise dos indicadores de desempenho
ou acompanhamento, sdo aprovadas pelo diretor do DECIV e implementadas pela equipe do

Departamento.

Quando o indicador contrariar a tendéncia de melhoria estabelecida, o Primeiro Vice-
Presidente, sempre que possivel, os gestores, o RAS e diretor de departamento analisam os
dados e propdem acdes adequadas, que podem ser a¢des gerenciais simples ou estruturadas

por meio de a¢Ges corretivas.

Elabora o Relatério de Informacdes Gerenciais (RIGER) Setorial.
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7 CONTROLAR A PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

7.1 As pesquisas de satisfacdo do usudrio e de opinido sao realizadas em conformidade com a RAD-

PJERJ-010 - Medir a Percepgao do Usudrio. A pesquisa de satisfacdo e opinido sdo realizadas de
acordo com prazo estabelecido na RAD-PJERJ-010 utilizando-se, para a pesquisa de satisfagao,

os formuldrios “Pesquisa de Satisfacao do Usudrio”: o FRM-1VP-005-01- Pesquisa de Satisfacdo

- Advogados, partes, estagidrios e outros, para pesquisa dirigida a Advogados, partes,

estagidrios e outros, o FRM-1VP-005-02 - Pesquisa de Satisfacdo - Desembargadores, para

pesquisa dirigida a Desembargadores, o FRM-1VP-005-03 - Pesquisa de Satisfagdo - Secretarios

e Substitutos, para pesquisa destinada aos Secretdrios de Orgéos Julgadores e Substitutos e o
FRM-1VP-005-07 — Pesquisa de Satisfacdo — Assessores, para pesquisa destinada a Assessores.
Para a pesquisa de opinido utiliza-se a Ouvidoria Geral.

7.1.1 Os formuldrios para a pesquisa de satisfacdo de advogados, partes e outros sdo colocados a

disposi¢do no balcdo de atendimento do DECIV e/ou enviadas por e-mail. Os formularios para

pesquisa de satisfacdo dos desembargadores, assessores e para secretdrios de orgaos

julgadores e substitutos sdo enviados por e-mail.

7.2 O formuldrio da pesquisa é encaminhado a todas as unidades atendidas pelo DECIV, devendo-
se obter, no minimo, o nimero de formularios validos correspondente ao tamanho da amostra,

conforme tabela constante na RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcdo do Usudrio.

7.2.1 0O “relatério de pesquisa de satisfacdo é analisado pelo diretor do DECIV, pelos diretores de

divisdo e pelo RAS com o objetivo de solucionar reclamacdes e pendéncias ou implementar

oportunidades de melhoria e a seguir é arquivado em pasta prdpria.

7.2.1.1 As conclusdes decorrentes desta analise devem ser noticiadas ao Primeiro Vice-Presidente.

SBp

8 GERENCIAR O APOIO ADMINISTRATIVO DO DECIV @ﬂ

8.1 Receber e remeter autos e expedientes
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8.1.1 Recebe expedientes judiciais, “administrativos, oficios e memorandos”, analisa quanto a

causa da remessa, encaminhando-os por “guia de remessa” ou “meio eletrénico” a divisao

competente, com as devidas orientagdes técnicas, e arquiva cdpia em pasta propria.

8.1.2 Caso a competéncia seja do Primeiro Vice-Presidente, o diretor remete-lhes para a conclusao

final.

8.1.2.1 Apds retornarem da conclusdo final, os autos ou expedientes administrativos sdo
encaminhados as unidades organizacionais do Tribunal de Justica, por “guia de remessa” ou

“meio eletrénico”, ou ainda, em se tratando da competéncia, sdo devolvidos ao Servico de

Protocolo e Cadastro, da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais (DGJUR/SEPCA)

para o encaminhamento correto.

8.1.3 Expede oficios/memorandos aos respectivos destinatdrios, arquivando cépia deles em pasta
prépria.

8.1.4 Remete documentos via Malote Digital por meio do site do TJERJ.
8.2 Publicar expedientes

8.2.1 0O DECIV encaminha para publicacdo, no Orgéo Oficial, os despachos e decisGes exarados nos

feitos, provimentos, ata de distribuicdo, portaria, avisos e demais expedientes da lavra do

Primeiro Vice-Presidente.

8.2.2 O DECIV encaminha para a SGTEC - Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo as portarias

e avisos da lavra do Primeiro Vice-Presidente para disponibilizagdao no Portal Institucional do
Tribunal de Justica do Rio de Janeiro.

8.3 Analisar processos administrativos

8.3.1 Recebe processos administrativos, via SEl, das unidades organizacionais (UOs) e analisa

guanto ao seu objeto.

8.3.2 Em caso de solicitacdo de informacdo ou apenas para tomar ciéncia, o diretor despacha e

devolve a UO mediante lancamento no sistema informatizado.

8.3.3 Em casos da competéncia do Primeiro Vice-Presidente, os autos sdo encaminhados, via SEl,

para providéncias cabiveis.
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8.4 Prestar informacgdes

8.4.1 Recebe e presta informacdes aos desembargadores do Tribunal de Justica, seus assessores ou
secretarios de drgdos julgadores, no que se refere aos processos de trabalho do DECIV,

encaminhando-os previamente a conclusdao do 12Vice-Presidente, se for o caso.

8.4.2 Transmite, com presteza e exatidao, as informacdes solicitadas via balcdo de atendimento
pelos advogados, estagidrios, partes e outros, com relacdio a autuagdo, prevencdo e

distribuicdo dos feitos.

9 RECOMENDAGOES PARA O RELACIONAMENTO DO DIRETOR DO DECIV COM OS USUARIOS E OS

COLABORADORES

9.1 Os quadros de aviso do DECIV, utilizados para prestar informagdes aos usudrios e

colaboradores devem ser:

a) reservados exclusivamente para a afixacdo de comunicados de interesse do DECIV;
b) mantidos em formato padronizado;
¢) mantidos atualizados.

9.2 A comunicacdo interna, com colaboradores e servidores, também se dd por meio de

mensagem eletronica (e-mails institucionais e Plataforma Teams).

p\

10 IDENTIFICAGAO DE TRATAMENTO DE SAIDAS E PRODUTOS NAO CONFORMES NO DECIV | ®

10.1 O servidor, ao identificar a saida ou produto ndao conforme, promove agao para trata-lo e, nao
estando apto a fazé-lo, informa ao gestor da sua unidade para tratar a ndo conformidade ou
ocorréncia de fatos que impactam ou impedem o desenvolvimento das atividades de

autuacdo, prevencdo e distribuicdo.

10.1.1 Registra a saida ou produto ndo conforme no Quadro de Saidas e de Produtos Ndo

Conformes do DECIV — FRM-1VP-005-04, o nimero do processo relacionado (se for o caso), a

data da identificacdo da ocorréncia, a data da autuacdo, a acdo para correcdo, o nome do

responsdvel pela NC e se foi resolvido ou ndo, langando a data da resolucao.
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10.2 A saida/produto ndo conforme é tratada dos seguintes modos:

e corregao;

segregacao, contencdo, retorno ou suspensao de provisdao de produtos e servicos;

informacao ao cliente;

obtenc¢do de autorizagao para aceitagdao sob concessao.

10.3 O RAS verifica, mensalmente, no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Ndo Conformes,
as correcdes nao resolvidas e sua frequéncia, analisando, dentre outras consequéncias, as que

afetam o usuario final, para promover acdes corretivas, se for o caso.

10.4 Saidas ou produtos ndo conformes registrados e ndo identificados previamente, sdo
analisados em reunido de analise critica para o estabelecimento dos respectivos critérios, se

for o caso.

10.4.1 As ocorréncias identificadas no Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Ndo Conformes
sao monitoradas pelo RAS, que registra no FRM-PJERJ-004-01 — Relatdrio de Avaliacdo de

Ndo Conformidade (RANAC), em conjunto com o gestor da divisdo correspondente para

solucdo das ndo conformidades observadas quando o numero de ocorréncias mensais

ultrapassar o limite, bem como, sendo observada, pontualmente, a importancia da

ocorréncia.

10.4.2 Ao RAS cabe o controle das a¢des corretivas, bem como a responsabilidade de informar ao
Departamento de Gestdo Estratégica e Planejamento do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEGEP) a abertura de agdes corretivas e a evolugdo das acdes, de acordo com o
estabelecido na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de N3o Conformidades - Mediante Acdes

Corretivas e AgOes Preventivas.

11 INDICADORES nﬂ"ﬁﬂ

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Grau de satisfacdo d L.
ral,J . € satistagao do Pesquisa de satisfagao do usuario Anual
usuario
Tempo médio entre a X[(Data da distribuicdo de feitos urgentes) —
autuacdo e distribuicdo de (data da autuagdo)] + total de processos Mensal
feitos urgentes distribuidos
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NOME FORMULA PERIODICIDADE
- Y[(Data da distribuicdo de feitos urgentes) —
Tempo médio entre o : )
. o (data do recebimento de feitos urgentes na
recebimento e a distribuicao . . Mensal
. divisdo de autuagao)] + total de processos
de feitos urgentes U
distribuidos
Tempo médio entre a 2[(Data da distribuicdao de feitos ndo urgentes)
autuacado e distribuicdo de — (data da autuagdo)] + total de processos Mensal
feitos ndo urgentes distribuidos
4 2[(Data da distribuicao de feitos ndo urgentes)
Tempo médio entre o : ) >,
. o — (data do recebimento de feitos nao
recebimento e a distribuicao Mensal

de feitos ndo urgentes

distribuidos

urgentes na divisdo de)] + total de processos

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * J

12.1 As informacgbes 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:
RETENGAO
(ARQUIVO
= céDIGO < ARMAZENA- = = CORRENTE - ~
DE E EL E E E E D
IDENTIFICACAO ccp* RESPONSAV ACESSO MENTO RECUPERACAO | PROTECAO PRAZO DE ISPOSICAO
GUARDA NA
UO*¥)
i f Arquivo
At? ¢.:|e reuniso de 0-1-1-1b RAS /Diretor do Irrestrito Data e NUmero Backup 4 anos &Dm*
analise critica DECIV Eletrdnico DEGEA
; Arquivo i~ /
Ata de reunido 0-1-1-1b RAS / Diretor do Irrestrito Data e NUmero Condl.goes 4 anos SGADM
DECIV Eletrénico apropriadas DEGEA
Pesquisa de
Satisfagdo- i . .
Arquivo P P
Advogados, partes, 0-0-3b RAS Irrestrito Data accr)gdlr(i;:;ass 1ano Ellmlrbaéao na
estagidrios e outros Eletrbnico prop
(FRM-1VP-005-01)
Pesquisa de . Backup
: x Arquivo P ~
satisfagéo 0-0-3b RAS Irrestrito Data condigdes 1ano Eliminacdo na
Desembargadores Eletroni ; uo
Eletronico apropriadas
(FRM-1VP-005-02)
Pesquisa de
Satisfagdo — . Backup
- Arquivo P
S'ecr;etanos de 0-0-3b RAS Irrestrito Data condigdes 1ano Eliminacdo na
Orgdos Julgadores Eletroni ; uo
. etrénico apropriadas
e Substitutos
(FRM-1VP-005-03)
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RETENGAO
(ARQUIVO
= coDIGO < ARMAZENA- ~ ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO ccp* RESPONSAVEL | ACESSO MENTO RECUPERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Pesquisa de . Backup
: P Arquivo P
satisfacao 0-0-3b RAS Irrestrito Data condi¢des 1ano Eliminacdo na
Assessores (FRM- Eletrénico i uo
Eletronico apropriadas
1VP-005-07)
Andlise das
pesquisas de Arguivo R
satisfagdo do 0-0-3b RAS Irrestrito Data Backup 1ano Ehmlrl?éao na
usudrio (FRM- Eletrdnico
PJERJ-010-02)
Corres.pondenaa 0-6-9-1 DECIV Irrestrito pasta Assunto / Data e Condlf;oes 2 anos Eliminagdo na
Recebida Nome apropriadas uo
Guia d? Remessa 0-6-2-2 ¢ DECIV Irrestrito Pasta Data Condl.goes 3 anos Eliminacgo na
(Expedientes) apropriadas uo
Copia de . , Backup e R
Correspondéncia 0-6-2-2 j DECIV Irrestrito M Data/nulrr‘lero do Condiges lano Eliminacdo na
. Eletroncio oficio ; uo
Expedida apropriadas
ix . ; o -
Certldf)es 2-13-2 DECIV Irrestrito Pasta//}rguwo Data Condlf;oes 5 anos Eliminacdo na
Expedidas Eletrénico apropriadas uo
Termo de
Eliminagdo de
Documentos . s
(Livros, fichas, 0-6-2:6-2 DECIV Irrestrito Arquivo uvo Data Condl(.;oes 5 anos SGADM /
a Eletrbnico apropriadas DEGEA
pastas, envelopes e -
similares) FRM-
SGADM-009-03
RANAC- Original Arquivo Eliminagdo na
(FRM-PJERJ-004- 0-1c DECIV / RAS Irrestrito —CA; Data Backup 2 anos ¢
Eletronico uo
01)
Quadro de
Controle de Saida e . R
de Produtos Nao 0-1b DECIV/ DIAUT/ Irrestrito Arquivo t“v,o Data Backup 1ano Eliminacgo na
DIPRE/ DIDIS Eletrbnico uo
Conformes — DECIV EE—
(FRM-1VP-005-04)
Documento .
Objetivo da 0-12 DECIV / RAS Irrestrito min_v.o Assunto Backup 2 anos SGADM/
. eletrénico DEGEA
Qualidade .
Registro de Arquivo Condigdes Eliminagdo na
Implementagdo 0-2-2-12 RAS Irrestrito eletrénico Data abro rigadas 4 anos Ué
FRM-SGPES-073-01 gelronico prop
Plano de agdo . Arquivo Backup SGADM /
FRM-PJERJ-006-06 0-0-2b RAS Irrestrito eletronico Assunto 5anos —DEGEA
Planilha de Arquivo Condigdes Eliminagdo na
Indicadores FRM- 0-0-3b RAS Irrestrito eletronico Data 2010 ricadas 1ano Ué
PJERI-006-02 getronico prop
RIGER Setorial . Arquivo SGADM /
Anual 0-0-3c RAS Irrestrito eletrénico Assunto Backup 5 anos —DEGEA
a0 . R
RIGER Setorial 1 0-0-3d RAS Irrestrito m Assunto Backup 2 anos Eliminagdo na
Semestre eletrénico uo
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RETENCAO
(ARQUIVO
= coDIGO < ARMAZENA- ~ ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL | ACESSO MENTO RECUPERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Recepgdo e
Isr;tr(\e/?t;?ﬁar(;jéem- Arquivo Backup e Eliminagdo na
0-2-2-1a RAS Irrestrito _CA; Nome Condiges 4 anos s
chegado na eletrénico apropriadas uo
unidade (FRM- prop

SGPES-072-01)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do Conhecimento.

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 no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte

desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados

e Servidores de Aplicagdo.

c
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