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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.

Processo de Trabalho: PAT: Revisao:
REGISTRAR E PROCESSAR PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E TERMO DE 02 00
AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)
Atividade:
PROCESSAR O PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
Descricao das Tarefas, em Sequéncia

1 A equipe da Secretaria da Comissdao Permanente de Processo Disciplinar da
Corregedoria-Geral Da Justica (CGJ/COPPD) verifica a existéncia de decisdo no
processo, determinando suspensdo preventiva ou quaisquer outras diligéncias para
serem cumpridas por meio de oficios.

2 Em caso positivo, expede os oficios, numerando de acordo com a sequéncia cronolégica
existente na pasta compartilhada PROCESSOS COPPD.

3 No caso de suspensdo preventiva do servidor, a equipe da Secretaria encaminha
memorando a Divisdo de Pagamento do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIPAG), a
Divisdo de Administracdo de Pessoal, da Diretoria-Geral De Planejamento e
Administracdo De Pessoal (DGAPE/DIPES) e ao chefe direto do servidor.

4 No caso de suspensdo preventiva do delegatdrio, encaminha o processo a Diretoria-
Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais (DGFEX) para ciéncia e a
Assessoria do CNJ da CGJ para comunica¢dao ao CNJ.

5 Aguarda o decurso do prazo de 08 (oito) dias Uteis para interposi¢cdo de recurso e/ou
pedido de reconsideracdo referente a instauracdo do PAD ou a determinacdo de
suspensao do servidor/delegatario/perito/administrador judicial.

6 Nos casos de pedido de reconsidera¢ao da decisdo que determinou a instauragdo do
PAD:

7 A equipe da Secretaria da COPPD junta o pedido de reconsideracdo no processo,
certifica a tempestividade e o recolhimento das custas pertinentes. No caso de o
servidor ser patrocinado pela Defensoria Publica, ndo ha recolhimento de custas para
o pedido de reconsideracao.

8 Confirma a utilizacdo da GRERJ no SIACONTGRERI e junta o extrato no processo.
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9 Abre conclusdo para o Juiz Presidente da COPPD para elaboragao de parecer e
encaminhamento dos autos ao Excelentissimo Desembargador Corregedor.

10 Nos casos de acolhimento do pedido de reconsideragdo acerca da instauragdo do
PAD, pelo Corregedor:

11 A equipe da Secretaria publica a decisao no Diario Oficial e certifica no processo.

12 Registra a decisdo na ficha funcional do servidor pelo sistema GPES.

13 Atualiza na Planilha de Acompanhamento conforme as instru¢des gerais.

14 Encaminha o processo ao Servico de Arquivamento de Documentos (SEARQ).

15 Nos casos de ndo acolhimento do pedido de reconsideragdo acerca da instauragao
do PAD, pelo Corregedor:

16 A equipe da Secretaria da COPPD publica a decisdo no Diario Oficial e certifica no
processo PJECor.

17 Aguarda o prazo de 8 (oito) dias Uteis para interposi¢cdo de Recurso Hierdrquico desta
decisdo, no caso de servidor/delegatario, observando-se o prazo em dobro para
Defensoria Publica.

18 Nos casos de recurso hierarquico da decisdo que nao acolheu o pedido de
reconsiderag¢do de instauragao do PAD:

19 A equipe da Secretaria da COPPD junta o recurso hierarquico no processo PJECor,
certifica a tempestividade e o recolhimento das custas pertinentes. No caso de o
servidor ser patrocinado pela Defensoria Publica, ndo ha recolhimento de custas para
o pedido de recurso hierarquico.

20 Confirma a utilizacdo da GRERJ no SIACONTGRERI e junta extrato no processo.

21 Abre conclusdo para o Juiz Presidente da COPPD para elaboracdo de parecer e
encaminhamento dos autos ao Excelentissimo Desembargador Corregedor.
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22 Publica a decisdo do Corregedor no Didrio Oficial e certifica no processo.

23 Nos casos de pedido de reconsideracdo da decisdao que determinou a suspensdo
preventiva do servidor:

24 A equipe da Secretaria da COPPD junta o pedido de reconsideracdo aos autos, certifica
a tempestividade e o recolhimento das custas pertinentes. No caso do servidor ser
patrocinado pela Defensoria Publica, ndo ha recolhimento de custas para o pedido de
reconsideragao.

25 Confirma a utilizacdao da GRERJ no SIACONTGRERI e junta o extrato no processo.

26 Abre conclusdao para o Juiz Presidente da COPPD para elaboracdo de parecer e
encaminhamento dos autos ao Excelentissimo Desembargador Corregedor.

27 Nos casos de acolhimento do pedido de reconsideracao acerca da suspensao
preventiva, pelo Corregedor:

28 A equipe da Secretaria da COPPD publica a decisao no Diario Oficial e certifica no
processo.

29 Registra a decisao na ficha funcional do servidor no sistema GPES.

30 Envia memorando DIPAG, a DIPES e ao chefe direto do servidor.

31 No caso de suspensdo preventiva do Delegatario, encaminha o processo a DGFEX e a
ASCNJ para ciéncia.

32 Nos casos de nao acolhimento do pedido de reconsideragdo acerca da suspensao
preventiva, pelo Corregedor:

33 A equipe da Secretaria da COPPD publica a decisdao no Didrio Oficial e certifica no
processo.

FRM-PJERJ-002-05

Revisdo 01 Data: 24/01/2025 Pag.3 de 11




NA

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)

~
-
Ll
e

Elaborado por: Aprovado por: Data da VIGENCIA:
Equipe da Secretaria da Comissdo Permanente de Processo Juiz Auxiliar da Comissdo Permanente de 20/03/2025
Disciplinar (COPPD) Processo Disciplinar (COPPD)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.

Processo de Trabalho: PAT: Revisao:
REGISTRAR E PROCESSAR PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E TERMO DE 02 00
AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)
Atividade:
PROCESSAR O PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

34 Aguarda o prazo de 8 (oito) dias uteis para interposicao de Recurso Hierdrquico desta
decisdo, no caso de servidor/delegatario, observando-se o prazo em dobro para
Defensoria Publica.

35 Nos casos de recurso hierdarquico da decisdo que ndao acolheu o pedido de
reconsiderac¢ao da suspensao preventiva do servidor:

36 A equipe da Secretaria da COPPD junta o recurso hierdrquico aos autos, certifica a
tempestividade e o recolhimento das custas pertinentes. No caso do servidor ser
patrocinado pela Defensoria Publica, ndo ha recolhimento de custas para o pedido de
recurso hierdrquico.

37 Confirma a utilizacdao da GRERJ no SIACONTGRERI e junta o extrato no processo.

38 Abre conclusdao para o Juiz Presidente da COPPD para elaboracdo de parecer e
encaminhamento dos autos ao Excelentissimo Desembargador Corregedor.

39 Publica a decisdao do Corregedor no Diario Oficial e certifica no processo.

40 Encaminha o processo a Secretaria do Conselho da Magistratura (SECCM).

41 Aguarda decisdo do Conselho da Magistratura; caso seja mantida suspensdo
preventiva, anota na ficha funcional no sistema GPES.

42 Abre conclusao ao Juiz Presidente da COPPD.

43 Expede mandado de citagdo para servidor/delegatério para apresentar defesa prévia
no prazo de 10 (dez) uteis.

44 Apés assinatura do Juiz Presidente da COPPD, encaminha mandado de citacdo com
cOpia da portaria para o e-mail do oficial de justica plantonista.

45 Junta ao processo o mandado de citagdo e/ou intimag¢do cumprido.
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46 Aguarda o prazo de 10 (dez) dias Uteis para apresentacdo da defesa prévia.

47 Em caso de mandado de citacdo e intimacdo devolvido com certiddo negativa por estar
o servidor/delegatario em lugar incerto e n3o sabido, abre conclus3o.

48 Havendo despacho com determinacdo de citacdo por edital, publica o Edital de Citacdo
com prazo de 20 (vinte) dias Uteis no Diario Oficial por trés dias consecutivos e certifica
Nno processo.

49 Ap0ds apresentacdo da defesa prévia, certifica a tempestividade, se ha requerimento de
intimacao de testemunhas e se foram recolhidas custas para o ato e abre conclusao ao
Juiz Presidente da COPPD. Se for apresentada defesa prévia, abre conclusdo ao Juiz
Presidente da COPPD, certificando.

50 Nos casos em que ocorre Audiéncia de Interrogatério e/ou Oitiva:

51 A equipe da Secretaria da COPPD publica no Diario Oficial a decisdao do Juiz Presidente
da COPPD determinando a data da audiéncia e certifica o envio da matéria ao DO.

52 Apds a publicacdo, anexa ao processo a publicacdo.

53 Expede mandado de intimac&o para o servidor/delegatério informando data e local da
audiéncia.

54 Apds assinatura do juiz ou do Chefe da Secretaria, encaminha ao oficial de justica
plantonista para cumprimento.

55 Caso tenham sido arroladas testemunhas, confirma a utilizacdo da GRERJ no
SIACONTGRERJ e junta o extrato no processo. Caso o servidor seja patrocinado pela
Defensoria Publica, ndo ha recolhimento de custas.

56 Expede mandado de intimacgao para testemunha informando data e local da audiéncia
de oitiva.

57 Apds assinatura do Juiz ou do Chefe da Secretaria, encaminha mandado ao oficial de
justica plantonista para cumprimento.
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58 No caso de a testemunha residir fora do Estado do Rio de Janeiro, realizar-se-a a
audiéncia por meio eletronico (audiéncia virtual).

59 Junta no processo os mandados cumpridos com a certiddo expedida pelo oficial de
justica.

60 Apds o término da audiéncia, anexa a assentada no processo e verifica se ha alguma
determinacdo judicial a ser cumprida.

61 Aguarda prazo de 10 (dez) dias Uteis para apresentacao das alegacdes finais.

62 Junta as alegacdes finais no processo e certifica a tempestividade.

63 Abre conclusdo ao Juiz Presidente da COPPD para elaborac¢do do relatdrio final.

64 Junta no processo a Assentada da Reunido da Comissao.

65 Junta ao processo o parecer final elaborado pela Comissdao e abre conclusdo ao
Corregedor para Decisao.

66 Nos casos de decisao de arquivamento proferida pelo Corregedor:

67 A equipe da Secretaria da COPPD publica a decisdao no Didrio Oficial e certifica no
processo.

68 No caso de servidor patrocinado pela Defensoria Publica abre vista ao Defensor Publico.

69 Registra a decisdo na ficha funcional do servidor no sistema GPES.

70 Procede a baixa no livro tombo da COPPD e anota na Planilha de Acompanhamento.

71 No caso de suspensdo preventiva determinada no inicio do PAD, encaminha
memorando a DIPAG e a DIPES para ciéncia e providéncias cabiveis.

72 Encaminha o processo ao Servico de Arquivamento de Documentos (SEARQ).

73 Nos casos de decisdo do Corregedor sugerindo a pena de Demissdao, Perda de
Delegac¢ao ou Cassagao de Aposentadoria:
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74 A equipe da Secretaria da COPPD publica a decisdao no Diario Oficial e certifica no
processo.

75 Registra a decisdo na ficha funcional do servidor/delegatéario no sistema GPES como
anotacao.

76 Encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia deste Tribunal de Justica.

77 Nos casos de decisdo do Corregedor apenando o servidor/delegatario:

78 A equipe da Secretaria da COPPD publica a decisdao no Diario Oficial e certifica no
processo.

79 No caso de servidor patrocinado pela Defensoria Publica, abre vista ao Defensor
Publico.

80 Aguarda o decurso do prazo de 8 (oito) dias uteis para interposicdo de Pedido de
Reconsideracdo e/ou Recurso Hierdrquico, no caso de servidor/delegatario,
observando-se o prazo em dobro para Defensoria Publica;

81 Nos casos de ndo interposi¢cao de Pedido de Reconsideracgdo:

82 A equipe da Secretaria da COPPD registra a decisdao na ficha funcional do servidor no
sistema GPES.

83 No caso de penalidade de suspensdo, marca o periodo no GPES, com inicio no minimo
de 20 dias, encaminha memorando a lotagdo do servidor para imediato cumprimento
da pena DIPAG e a DIPES.

84 No caso de delegatario, encaminha os autos a DGFEX e a Assessoria do CNJ para ciéncia,
bem como memorando ao respectivo Juiz Diretor do NUR.

85 No caso de perito, encaminha memorando a SGSUS.

86 Anota no tombo e na Planilha de Acompanhamento.

87 Encaminha o processo ao Servico de Arquivamento de Documentos (SEARQ).

88 Nos casos de Pedido de Reconsideragdio da decisdo que apenou o
servidor/delegatario:

89 A equipe da Secretaria da COPPD junta o pedido de reconsideracdo no processo e
certifica o recolhimento das custas pertinentes.
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90 Confirma a utilizagdo da GRERJ no SIACONTGRERIJ e junta o extrato no processo.

91 No caso do servidor ser patrocinado pela Defensoria Publica, ndo ha recolhimento de
custas para interposicao de Pedido de Reconsideracao.

92 Abre conclusdo para o Juiz Presidente da COPPD para elaboracdo de parecer e
encaminhamento dos autos ao Corregedor.

93 Nos casos de acolhimento do pedido de reconsideragao pelo Corregedor:

94 A equipe da Secretaria da COPPD publica a decisdo no Diario Oficial e certifica no
processo.

95 No caso de servidor patrocinado pela Defensoria Publica, abre vista ao Defensor
Publico.

96 Registra a decisdo na ficha funcional do servidor/Delegatario no sistema GPES.

97 No caso de suspensao preventiva no inicio do PAD encaminha memorando a lotagao
do servidor, DIPAG e a DIPES para as providéncias cabiveis.

98 No caso de Delegatdrio, encaminha memorando a DGFEX para providéncias cabiveis.

99 No caso de perito, encaminha memorando a Secretaria-Geral Judicidria (SGJUD) para
providéncias cabiveis.

100 Anota no tombo e na Planilha de Acompanhamento.

101 Encaminha os autos para o Servico de Arquivamento de Documentos (SEARQ).

102 Nos casos de ndo acolhimento do pedido de reconsideragdo pelo Corregedor:

103 A equipe da Secretaria da COPPD publica a decisdo no Diario Oficial e certifica no
processo.
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104 No caso de servidor patrocinado pela Defensoria Publica, abre vista ao Defensor
Publico.
105 Aguarda o transcurso do prazo de 8 (oito) dias Uteis para interposicdo de Recurso
Hierarquico, no caso de servidor/Delegatario, observando-se o prazo em dobro para
Defensoria Publica.
106 Nos casos de ndo interposi¢cao de Recurso Hierarquico:
107 A equipe da Secretaria da COPPD registra a decisdao na ficha funcional do
servidor/delegatario no sistema GPES.
108 No caso de penalidade de suspensdao, marca o periodo no GPES, com inicio de no

minimo 20 dias, encaminha memorando a lotacdo do servidor para imediato
cumprimento da pena, a DIPAG e a DIPES para as providéncias cabiveis.

109 No caso de delegatdrio, encaminha os autos a DGFEX e a ASCNJ para ciéncia e
memorando ao respectivo Juiz Diretor do NUR.

110 No caso de perito, encaminha memorando a SGJUD.

111 Anota no tombo e na Planilha de Acompanhamento.

112 Encaminha o processo ao Servico de Arquivamento de Documentos (SEARQ).

113 Nos casos de ndo interposicao de Recurso Hierarquico:

114 A equipe da Secretaria da COPPD junta o recurso hierarquico ao processo, certificar a

tempestividade e o recolhimento das custas pertinentes.

115 Confirma a utilizacdo da GRERJ no SIACONTGRERI e junta o extrato no processo.

116 No caso do servidor ser patrocinado pela Defensoria Publica, ndo ha recolhimento de
custas para interposicao de Recurso Hierarquico.

117 Abre conclusdo para o Juiz Presidente da COPPD para elaboracdo de parecer e
encaminhamento dos autos ao Corregedor.
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118 Publica a decisdo no Didrio Oficial, certifica nos autos e encaminha o processo ao
Egrégio Conselho da Magistratura.

119 No caso de recebimento no duplo efeito pelo Conselho da Magistratura: registra a
decisdo na ficha funcional do servidor/Delegatario no sistema GPES como anotac3o.

120 Em caso de recebimento no efeito devolutivo, registra a pena aplicada na ficha
funcional do servidor/delegatario no sistema GPES como anotagdo, pois o langamento
de penalidade sé devera ser efetuado apds o transito em julgado.

121 Sendo penalidade de suspensdo, encaminha memorando a lotag¢ao do servidor para
imediato cumprimento da pena a DIPAG e a DIPES para as providéncias cabiveis.

122 No caso de delegatdrio, encaminha os autos a DGFEX e a ASCNJ para ciéncia e
memorando ao respectivo Juiz Diretor do NUR.

123 No caso de perito, encaminha memorando a SGJUD.

124 Com o retorno dos autos do Egrégio Conselho da Magistratura com acérddao mantendo
ou reformando a decisao recorrida recebida no efeito devolutivo:

125 Abre conclusao ao Juiz Presidente da COPPD.

126 Registra o resumo do v. acérdao na ficha funcional do servidor no sistema GPES, bem
como o periodo inicial e final, em caso de suspensao.

127 No caso de penalidade de suspensdo, envia memorando a DIPES para anotacdes
pertinentes.

128 Anota no livro tombo e encaminha o processo ao Servico de Arquivamento de
Documentos (SEARQ).

129 Com o retorno dos autos do Egrégio Conselho da Magistratura com acérdao
mantendo ou reformando a decisdo recorrida recebida no duplo efeito:
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REGISTRAR E PROCESSAR PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E TERMO DE 02 00
AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)
Atividade:
PROCESSAR O PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

130 Abre conclusdo ao Juiz Presidente da COPPD.

131 Modifica na ficha funcional do servidor, no sistema GPES, o registro de anotacdo para
o registro da penalidade aplicada.

132 Registra o resumo do v. acérdao na ficha funcional do servidor no sistema GPES.

133 No caso de penalidade de suspensdo de delegatario, encaminha os autos a DGFEX e a
ASCNJ para ciéncia e memorando ao respectivo Juiz Diretor do NUR.

134 No caso de penalidade de suspensdo de servidor, encaminha memorando a lota¢do do
mesmo para imediato cumprimento da pena, DIPAG e a Divisdo de Pessoal DIPES para
as anotag¢des pertinentes.

135 No caso de penalidade de suspensao de perito, encaminha memorando a SGJUD para
imediato cumprimento da pena.

136 Anota no livro tombo e encaminha o processo ao Servico de Arquivamento de
Documentos (SEARQ).

137 A equipe da Secretaria da COPPD verifica no processo a existéncia de decisao
determinando suspensdo preventiva ou quaisquer outras diligéncias para serem
cumpridas por meio de oficios.
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