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A A CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA
CGJ GABINETE DO CORREGEDOR GERAL

PJERJ

ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO CGJ n° 04/2025

Dispbe sobre rotinas administrativas direcionadas aos &rgaos
diretivos e aos Gabinetes dos Juizes Auxiliares da Corregedoria Geral
da Justica, disciplinando os procedimentos a serem observados na
tramitacdo dos processos administrativos disciplinares no sistema
PJECOR.

O CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, Desembargador
Claudio Brandao de Oliveira, no exercicio das atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo inciso XIX,
do artigo 31, do Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJRJ) e
com alicerce no inciso V, do artigo 2°, do Cdédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica
(CGJ) — Parte Judicial;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer rotinas administrativas para os 6rgaos
diretivos e Gabinetes dos Juizes Auxiliares da CGJ, estipulando-se os procedimentos que devem
ser observados na tramitagao dos processos administrativos disciplinares no sistema PJECOR,;

CONSIDERANDO a necessidade de viabilizar o cumprimento automatico das Metas e Diretrizes
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ), dirigidas as Corregedorias Regionais;

RESOLVE:

Art. 1°. Com a implementagao do sistema de informatica ADMETAS, pela Corregedoria Geral da
Justica (CGJ), esta disponivel a todos os 6rgaos que compdem a CGJ, com atualizagdo diaria, a
emissdo de relatérios analiticos dos procedimentos administrativos em tramitagdo no sistema
PJECOR, permitindo o acompanhamento e a fiscalizacdo, em tempo real, favorecendo o efetivo
cumprimento das Metas estabelecidas pela Corregedoria Nacional de Justica.

Art. 2°. Para permitir a correcdo das informagdes que serdo extraidas do sistema de informatica
ADMETAS, a partir dos relatorios estatisticos, todas as unidades administrativas e gabinetes dos
Juizes Auxiliares da CGJ deverao cumprir o seguinte fluxo de trabalho:

I- Criar as etiquetas de remessa do procedimento administrativo em tramite pelo sistema PJECOR
de acordo com o seguinte padrdo: “NOME DA DIRETORIA ou UNIDADE - NOME DA DIVISAO -
NOME DO SERVICO - TEXTO LIVRE” ou, em caso de gabinete, ’NUMERO DO GABINETE DO
JUIZ AUXILIAR (GABO1, GAB02, GAB03, GAB04, GAB05, GAB06 ou GABO07) ou GABINETE DO
CORREGEDOR - TEXTO LIVRE”;

II- Caso haja inconsisténcias nas etiquetas ja langadas, essas deveréao ser editadas;

lll- Sempre etiquetar os procedimentos administrativos em tramite pelo sistema de informatica
PJECOR antes de remeté-los a outros érgaos;
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IV- Garantir que nenhum procedimento administrativo, sem que haja sua suspensao, permaneca
paralisado no 6rgao da administracdo da CGJ por mais de 30 (trinta) dias, sem a devida
movimentacgao;

V- N&o serao contabilizados, para fins de paralisacdo, nos termos do inciso anterior, os processos
que estiverem nas tarefas “Prazo diverso em curso — AGUARDAR” e “Prazo em curso —
AGUARDAR’;

VI- No caso de remessa do procedimento administrativo de uma unidade organizacional para
outra, devera ser seguido o fluxo, conforme documento, em anexo;

Vll- Fica vedada a utilizagao da tarefa arquivo provisorio, tendo em vista que o sistema ADMETAS
nao considera os processos localizados nessa tarefa.

Art. 3°. Todas as unidades administrativas e gabinetes dos Juizes Auxiliares da CGJ devem
atentar para as seguintes orientagdes do CNJ:

I- Para fins de cumprimento da Meta 1 (“Baixar quantidade maior de procedimentos disciplinares
do que os distribuidos no ano corrente”), consideram-se baixados apenas 0s processos com
langamento de DECISAO DE ARQUIVAMENTO (TPU 246) e sem desarquivamento posterior;

[I- Para fins de cumprimento das Metas 2 (“Decidir 100% dos procedimentos disciplinares em
curso nos Tribunais, que tenham sido distribuidos até 31 de agosto do ano anterior”) e 3 (“Decidir
80% dos procedimentos disciplinares no prazo de 140 dias a partir da distribuicdo”), consideram-
se decididos apenas processos com langamentos no sistema PJECOR com os seguintes Codigos
Nacionais (TPU): DETERMINACAO DE ARQUIVAMENTO (TPU 1063 ou 12430);
ARQUIVAMENTO DEFINITIVO (TPU 246); e JULGAMENTO (TPU 193). Decisbes langadas com a
TPU 12164 - OUTRAS DECISOES - ndo s&o consideradas, inexistindo prejuizo, no entanto, para
o cOmputo das Metas, desde que langadas dentro das Pastas das TPU'’s retro indicadas.

Ill- Para fins de cumprimento da Meta 3, as unidades administrativas desta CGJ em que tramitam
feitos disciplinares deverao identificar os processos com as caracteristicas ja definidas acima e
monitorar a data de decisdo, com o langamento do movimento processual respectivo no sistema,
para efeito de contagem do prazo de 140 (cento e quarenta) dias corridos;

IV- Para fins de cumprimento das Metas, o CNJ entende que “o Recurso inaugura novo
procedimento, com nova data de distribuigdo/autuagao”, iniciando-se, novamente, a contagem do
prazo de 140 (cento e quarenta) dias;

V- Para fins de cumprimento das Metas, os procedimentos prévios de apuragao devem, ao final,
ser encerrados (arquivados e baixados) e o processo administrativo disciplinar (PAD) que
eventualmente venha a ser instaurado devera ser autuado como um novo procedimento,
estabelecendo-se novo numero de processo unico (NPU).

a) Na hipétese acima, ndo se deve alterar a classe no PJECOR ante a possibilidade de que ocorra
a perda de todo o histérico e dados estatisticos do procedimento de apuracéo;

b) Nos casos em que haja a identificacdo de que um procedimento instaurado tenha natureza
disciplinar, ainda que ndo esteja classificado dentre aqueles inseridos em uma das Metas, sera
possivel a sua reclassificagdo, com a adocéo das classes e assuntos estabelecidos no Glossario
de Metas;

c) Os assuntos secundarios registrados no PJECOR devem ser considerados para fins de
apuracdo dos indicadores de cumprimento das Metas. Portanto, ainda que o assunto principal do
procedimento ndo seja elegivel para se enquadrar em umas das Metas, caso o assunto
secundario o seja, o procedimento devera ser incluido para o cémputo da Meta.

2/5



05/11/2025, 17:50 SEI/TJERJ - 11595311 - Ordem de Servigo

https://www10.tjrj.jus.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_protocolo=7375568&inf...

Art. 4°. Nos procedimentos administrativos em que for prolatada deciséao final do Corregedor-Geral
da Justica sugerindo a instauragao de Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD), as unidades
desta CGJ devem, em regra, promover o ARQUIVAMENTO DEFINITIVO (TPU 246) no sistema
PJECOR e remeter a Presidéncia apenas copia dos autos para que nesta seara seja autuado
NOVO processo, com nova numeragao.

Paragrafo unico. Independentemente do resultado da votacdo do Orgdo Colegiado (instaurado ou
ndo o PAD), sua comunicagdo ao CNJ sera promovida pela Presidéncia, que, igualmente, dara
ciéncia a CGJ, cabendo a este ultimo Orgado promover a juntada aos autos do processo original
sem desarquiva-los.

Art. 5°. Os recursos administrativos devem, em regra, ser autuados como novo p,rocedimento na
classe correspondente e encaminhados ao Conselho da Magistratura ou ao Orgdo Especial,
conforme o caso, para apreciagdo, enquanto o processo originario devera ser arquivado de forma
definitiva, com baixa (TPU 246).

§ 1°. Nos procedimentos administrativos disciplinares em desfavor de Juiz de Direito, processados
na Divisdo de Processos Administrativos da Diretoria-Geral de Apoio a CGJ (DIPAD/DGAPO),
cabera a Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentagdo e Informagédo (DIPAC/DGAPOQO)
certificar, nos autos do feito originario, a respeito do numero do recurso administrativo autuado e
encaminhado ao Conselho da Magistratura ou ao Orgéo Especial;

§ 2°. Nos casos dos processos distribuidos diretamente por usuarios externos e que nao tenham
previsdo de tramitagao no sistema PJECOR, a DIPAD devera certificar sobre a inconsisténcia nos
autos e remeté-los ao Juiz Auxiliar para analise;

§ 3° Nos procedimentos administrativos disciplinares em desfavor de Delegatario e Servidor,
processados na Comissdo Permanente de Processo Disciplinar (COPPD), o tréamite constante no
caput devera ser observado quando cabivel diante das peculiaridades dos diversos casos
concretos da unidade.

Art. 6°. A Assessoria para assuntos referentes ao CNJ (ASCNJ-CGJ) atribui-se:

| - Acompanhar as eventuais alteragbes nas regras estabelecidas pelo CNJ em relagdo as metas,
as diretrizes, aos movimentos e as classes, informando imediatamente as unidades
administrativas da CGJ e, se for o caso, a Presidéncia desta Corte por meio da ASCNJ-PRES,
bem como a SGTEC-PRES, a fim de que sejam realizados eventuais ajustes nas rotinas de
trabalho das unidades e parametrizacdes do sistema ADMETAS;

Il - Acompanhar, mensalmente, por meio da nova funcionalidade do sistema ADMETAS, os
procedimentos administrativos disciplinares que o sistema indica como faltantes para cumprimento
das metas, enviando relatorio as unidades onde se encontram e/ou aos Juizes Auxiliares conforme
suas atribuicbes, a fim de facilitar o controle por parte das unidades processantes (DGAPO e
COPPD), visando, assim, ao integral cumprimento das Metas.

Art. 7°. A DGAPO-DIPAD-DIPAC atribui-se:

| - Langar corretamente as etiquetas no bojo dos procedimentos administrativos que estejam sem
etiqueta no sistema de informatica PJECOR,;

Il - Observar a distribuicao de feitos conforme as classes e assuntos descritos na tabela do
Glossario de Metas 2025 (disponivel para consulta em  https:/www.cnj.jus.br/wp-
content/uploads/2025/08/glossario-metas-nacionais-corregedorias-2025-v4.pdf), informando nos autos a
classe processual correta dos feitos distribuidos pelos usuarios externos, evitando-se a tramitagao
em classes inadequadas, cabendo a DIPAC a verificagao dos demais requisitos da autuacao;
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a) Para mais informagdes sobre as classes e assuntos habilitados no PJECOR, acessar
https://www.cnj.jus.br/corregedoriacnj/pjecor/manuais-e-documentos/ (tabela atualizada em 22/02/2024);

b) No caso de procedimentos em tramite fora do PJECOR, a descrigdo na referida tabela de
Classes e Assuntos é exemplificativa, devendo incluir quaisquer procedimentos de natureza
disciplinar, ainda que recebam outras nomenclaturas;

c) Consideram-se, ainda, para o cbmputo das metas, os procedimentos suspensos ou
sobrestados. Entretanto, para os procedimentos em tramite no PJECOR, os procedimentos
disciplinares considerados no cébmputo das metas deverao seguir as classes e assuntos descritos
na tabela desde que tenham cunho disciplinar.

IIl - Promover os tramites processuais registrados nos artigos 4° e 5° no que couber;

IV- Acompanhar, mensalmente, os prazos de julgamento dos processos administrativos
disciplinares contra Juizes em curso na CGJ, conferindo a listagem que sera encaminhada pela
ASCNJ, informando aos Juizes Auxiliares conforme suas atribuicoes, a fim de dar cumprimento a
Meta n° 03 (decidir processos em 140 dias).

Art. 8°. A COPPD atribui-se:

| - Afiscalizagdo, com a elaboragdo mensal de relatorio analitico em planilha Excel a ser entregue
ao Juiz Auxiliar responsavel, para que haja 0 acompanhamento dos procedimentos administrativos
disciplinares em face de Delegatarios e de Servidores em tramite na unidade no sistema PJECOR,
de forma a permitir o controle e a observancia do prazo de julgamento definido na Meta n° 3 do
CNJ;

Il - Observar, no que couber, as diretrizes previstas nos artigos 4° e 5° desta Ordem de Servigo em
relacdo ao processamento de feitos em que haja proposta de instauracdo de PAD, bem como
interposicéo de recursos administrativos.

Paragrafo unico. Nas hipoteses em que o Corregedor-Geral da Justica decidir por aplicar
penalidades de Adverténcia, Repreensao, Multa ou Suspensao nos procedimentos disciplinares
em tramite na unidade, deve-se, necessariamente, ser seguida a rotina definida no Art. 5° no que
diz respeito aos recursos eventualmente interpostos.

Art. 9°. A presente Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua homologacgao e se aplica aos

procedimentos administrativos em tramitagao, revogadas as disposi¢bes em contrario, mormente a
Ordem de Servigo CGJ n°® 04/2023.

Rio de Janeiro, na data da assinatura digital.

Desembargador CLAUDIO BRANDAO DE OLIVEIRA
Corregedor-Geral da Justica
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ANEXO
FLUXO DE REMESSA ENTRE AS UNIDADES DA CORREGEDORIA NO PJECOR:

1. O fluxo sera realizado no “Painel do Usuario”, pelo funcionario da unidade remetente, com o
perfil de “Servidor Geral” ;

2. O processo a ser remetido deve se encontrar no fluxo das TAREFAS: “Autos recebidos do
gabinete — ANALISAR” ou “Secretaria — ANALISAR”;

3. Selecionar o checkbox: “Expedir outros documentos” e fazer a transigdo / encaminhar para: “01
— Cumprir opcdes selecionadas abaixo”;

4. O processo sera encaminhado para o fluxo da Tarefa: “Outros documentos-EXPEDIR”. Nessa
tarefa, deve ser redigido o documento de remessa, que pode ser do Tipo: “Ato Ordinat6rio” ou
“Certidao” ou “Certiddo de Remessa”, no qual deve constar a unidade de destino, para a qual o
processo sera remetido;

5. No momento em que o Servidor da unidade remetente assinar o documento do item 4, o
processo sera automaticamente encaminhado para a Tarefa “Secretaria — ANALISAR” e, ato
continuo, deve ser atribuida a ETIQUETA DE LOCALIZACAO da unidade de destino;

6. Caso o processo a ser remetido para outra unidade nao esteja no fluxo das tarefas listadas no
item 2, a unidade remetente devera desloca-lo para o fluxo da tarefa “Secretaria — ANALISAR?”,
antes de prosseguir com a remessa, nos termos dos itens acima.

7. A remessa de processos a conclusdo dos Gabinetes ndo precisa seguir este fluxo, pois a
movimentagao entre tarefas ja é automatica.

Documento assinado eletronicamente por CLAUDIO BRANDAO DE OLIVEIRA, Corregedor
Geral de Justica, em 02/10/2025, as 16:46, conforme art. 1°, I11, "b", da Lei 11.419/2006.
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