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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para prestar informacdes gerenciais, elaborar
parecer para criacdo, desinstalacdo, extincdo e transformacéo das serventias judiciais de
12 instancia e apoiar as sessdes da Comissao de Politicas Institucionais para Eficiéncia

Operacional e Qualidade dos Servigos Judiciais (COMAQ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Informacfes Gerenciais
da Prestacdo Jurisdicional, da Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio a Jurisdicdo
(DGJUR/DEIGE), passando a vigorar a partir de 26/08/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Grupo integrado por magistrados, criado pela Administracao
Grupo de Sentenca Superior do TJ para auxiliar as serventias judiciais no julgamento
dos processos da Meta 2 do CNJ.

Processo Administrativo |Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
Eletronico - SEI controle de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.

Sistema de Distribuic&o

Sistema _utilizado _para _distribuicdo e acompanhamento
e Controle Processual

€ Controle Processual i eira INSlAncia.
(DCP) processual de primeira instancia
Sistema de Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento

Administrativo (PROT) |de expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Sistema Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento
Administrativo Eletrénico |de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a
(e-PROT) sua movimentacgao.
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4 REFERENCIAS

Ato Executivo Conjunto n® 107/2007 — Glossario de Termos Estatisticos;

e Ato Executivo n° 1.204/2013 — Institui a Comissao de Politicas Institucionais para

Eficiéncia Operacional e Qualidade dos Servigos Judiciais;

e Resolucdo TJ/OE n° 18/2021 - Estabelece medidas necessarias ao cumprimento de
metas fixadas pelo Conselho Nacional de Justica e pelo Tribunal de Justica do Estado

do Rio de Janeiro;

¢ Resolucdo CM n° 03/2013 — Resolve regulamentar a designacédo de Magistrados para

0 exercicio cumulativo de Juizos e a gratificacdo devida por essa acumulacéo.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas divisdes
€ Seus respectivos servigos;

e gerenciar a instru¢cdo dos processos administrativos que
serdo analisados pela COMAQ;

e participar das sesstes da COMAQ);

Diretor do Departamento | o gerenciar as deliberacdes das sessdes realizadas pela
de Informacgdes COMAQ:

Gerenciais da Prestacao _ _ . . .
Jurisdicional, da Diretoria- e gerenciar a informacéo de produtividade dos magistrados

Geral de Estatistica e que cumulam ou auxiliam juizos;
Apoio a Jurisdi¢éo e fornecer dados estatisticos a Presidéncia do TJ,
(DGJUR/DEIGE) Conselho Nacional de Justica, outros orgaos do Poder

Judiciario ou 6rgaos externos;

e gerenciar a politica de divulgagdo dos dados estatisticos

do PJERJ;
e realizar gestdo de pessoal e infraestrutura do
Departamento.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Diviséo de
Coleta e Tratamento de
Dados, da Diretoria-Geral
de Estatistica e Apoio a
Jurisdicéo
(DGJUR/DICOL)

Gerenciar a coleta e tratamento de dados.

Diretor da Divisao de
Analise de Indicadores, da
Diretoria-Geral de .
Estatistica e Apoio a
Jurisdicdo (DGJUR/DIANI)

Gerenciar a analise de indicadores.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os dados estatisticos sdo fornecidos pela Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados,
da Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio a Jurisdicdo (DGJUR/DICOL) e analisados
pela Divisdo de Analise de Indicadores, da Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio aos

Orgdos Jurisdicionais (DGJUR/DIANI), de acordo com a necessidade de cada

solicitagéo.

6.2 Os dados estatisticos referentes a produtividade dos magistrados que acumulam juizos

sdo elaborados apos o Departamento de Movimentacdo de Magistrados, do Gabinete

da Presidéncia (GABPRES/DEMOV) encaminhar a lista de designacdes.

6.3 Os processos administrativos sdo movimentados pelos sistemas PROT ou e-PROT e

SEI, nos quais sao alimentadas as informacdes de localiza¢éo e despachos.

7 APOIAR AS SESSOES DA COMAQ

7.1 O DEIGE recebe processo administrativo para instruir com dados estatisticos ou opinar

sobre matéria especifica.

7.1.1 Em caso de instrugcdo com dados estatisticos, solicita os dados a DICOL e junta aos

autos.

Base Normativa
Ato Executivo n° 2.950/2003

Cdédigo:
RAD-DGJUR- 055

Reviséo:
03

Pagina:
3dell




INFORMAR DADOS GERENCIAIS DA PRESTACAO JURISDICIONAL

7.1.2 Em caso de instrucdo com parecer sobre extincdo ou criacdo de serventia judicial,

encaminha o processo a DIANI e recebe os autos com a instrucao.

7.2 Verifica se os processos administrativos que serdo analisados pela COMAQ estao

devidamente instruidos com os dados estatisticos respectivos ou pareceres.
7.2.1 Em caso negativo, solicita a divisdo responsavel a correta instrucao.
7.3 Participa das sessOes para esclarecer eventual duvida.

7.4 Monitora a execucgédo das deliberagcfes dos processos administrativos, no que couber.

8 INFORMAR A PRODUTIVIDADE DE ACUMULACAO E AUXILIO DOS
MAGISTRADOS

8.1 O DEIGE recebe do DEMQV, até o 3° dia de cada més, planilha com informacdes dos

magistrados (Capital e interior) que acumularam ou prestaram auxilio.

8.2 Encaminha a DICOL planilha contendo a relacdo dos magistrados para a extracdo das

informacdes de produtividade e posterior remessa a DIANI.

8.3 Recebe da DIANI o relatério de produtividade dos magistrados analisado e confere as

informacdes.

8.4 Recebe da Coordenacao do Grupo de Sentencas relacdo de serventias participantes,
no més, para comparagcdo com a listagem do DEMOV, tendo em vista a vedacao de

pagamento de cumulacao a magistrado que recebeu o auxilio do Grupo de Sentencas.

8.5 Encaminha ao DEMOV o0s nomes dos magistrados que nao alcancaram a
produtividade minima exigida pela Resolugdo CM n° 03/2013, ou outro motivo que

impeca a remuneragéo, para confecgdo de memorando a Presidéncia.

8.5.1 Aos magistrados mencionados no item 8.4 sdo informados, via e-mail, os dados
estatisticos apurados pelo DEIGE, com indicacdo do percentual de produtividade

alcancado, ou outro motivo que impeca a remuneragao.
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8.6 Em caso de pedido de reconsideracdo formulado pelo magistrado contra a decisdo da
Presidéncia que indefere a remuneracéo referente a cumulacdo, o DEIGE procede as
verificagbes objetivas pertinentes e encaminhara as informaces a COMAQ para

apreciacao.
8.6.1 Mantida a decisao pela COMAQ, é dada ciéncia ao magistrado.

8.6.2 Na hipétese de reconsideracdo, além da ciéncia ao magistrado, a informacdo é
encaminhada ao DEMOV para confeccdo de memorando a Presidéncia a fim de

autorizar a devida remuneracao.

9 INFORMAR PRODUTIVIDADE DO GRUPO DE SENTENCAS

9.1 Recebe da coordenacdo do Grupo de Sentencas, no inicio de cada més, relatorio
nominal de produtividade dos magistrados integrantes do Grupo de Sentencas, com

indicacdo do quantitativo de sentencas proferidas.

9.2 Confecciona memorando a ser assinado pelo desembargador presidente da COMAQ e,

em seguida, o encaminha ao DEMOV.

10 MONITORAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
10.1 O diretor recebe processo administrativo das divisdes: DICOL e DIANI, com analises,

pareceres ou informacdes para conferéncia e prolacdo de despacho, no que couber.

10.2 Recebe processo administrativo da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ), Presidéncia

e CNJ para instruir com informacéo de dados estatisticos.

10.3 Encaminha os processos administrativos para os destinatarios respectivos e solicita a

atualizacdo nos sistemas PROT ou e-PROT e SEI.
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11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 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 seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
P CODIGO | RESPON- ARMAZENA- X CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Correspondéncia Backup e
S . 0-6-2-2j DEIGE Irrestrito PaASta Assunto/ Data | condices 1 ano Eliminacdo na
Expedidas (E- eletrénica ; uo
- P apropriadas
mail) (Copia)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

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

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento para Apoiar as Sessdes da COMAQ;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento para Informar Dados do Mutirdo em Juizados Especiais;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento para Informar a Produtividade de Acumulacdo e Auxilio

dos Magistrados.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA APOIAR AS SESSOES DA COMAQ

APOIAR AS SESSOES DA COMAQ
DEIGE

Dadaos Estatist

Receber o
processo
administrativa

Solicitar os
dados a DICOL

Juntar os
dados aos

autos

Parecer

DIANT

Encaminhar o
processo a

Receber os
autos com a
instrugdo

Verificar se os
processos

Processos Administratios estdo
devidamente instruidos?

administrativos = =
estdo devidamente SIM
instruidos
MAO

Participar das
sessdes para
esclarecer
eventual divida

Manitorar a
execucdo das
deliberagies dos
processos
administrathvos
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA INFORMAR A PRODUTIVIDADE DE ACUMULACAO E AUXILIO DOS MAGISTRADOS
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA INFORMAR A PRODUTIVIDADE DE ACUMULACAO E AUXILIO DOS
MAGISTRADOS(CONTINUACAO)
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA INFORMAR PRODUTIVIDADE DO GRUPO DE SENTENCAS
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PARA MONITORAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Receber processo
administrativo das
divisdes: DICOL e

Receber processo
administrativo da
CG), presidéncia e

Encaminhar os

| ‘ ProCess0s

admiinistrativos

MOMITORAR PROCESSO0S
ADMINISTRATIVOS
DIRETOR

Solicitar a
atualizacio nos

sistemas PROT

DIAMI CMl para os respedivo ou e-PROT e SEI
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