PROCESSAR CORREICOES ORDINARIAS, SINDICANCIAS E
A@ RELATORIOS CIRCUNSTANCIADOS
PJERJ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Departamento dos Diretor do Departamento de Juiz de Direito Auxiliar da
Nucleos Regionais (DENUR) Apoio aos Nucleos Regionais Corregedoria da Justi¢a

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o processamento de correi¢cdes

ordinarias, sindicancias e relatérios circunstanciados nos nucleos regionais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos nucleos regionais (NURs), bem
como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais que
tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de
29/10/2020.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Orientacdo de natureza metodoldgica ou acréscimo da forca
Apoio cartorario de trabalho, com fins de solucionar congestionamento de

atividades, bem como aumentar a producgéo da serventia.

Resultados da avaliagdo da evidéncia coletada durante a
Constatacao inspecdo, fiscalizacdo ou correicdo, comparada com oS
critérios do planejamento estabelecido.

Ato, presidido por um juiz, com a finalidade de constatar e
Correicao judicial corrigir desvios de procedimentos, abrangendo fiscalizacdo e
inspecao.

Acdo destinada a verificar, in loco, uma noticia de

Fiscalizacé&o judicial ireqularidade.

Delegacédo de autoridade, outorgada por juiz dirigente de
Independéncia nacleo regional, necessaria e suficiente ao exercicio pleno de
organizacional procedimentos de inspecao e fiscalizacdo por servidores de
nacleos regionais.

Verificacdo destinada a coletar informacdes de interesse da
Administracdo, de forma presencial ou remota, visando a
corrigir possiveis irregularidades, bem como a melhoria dos
indicadores da unidade inspecionada.

Inspecéo judicial
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TERMO

DEFINICAO

Serventia Judicial

Unidade organizacional, presidida por um juiz de Direito,
gerenciada por um chefe de serventia judicial, cuja finalidade
€ a entrega da prestacao jurisdicional.

Sistema Historico
Funcional (SHF)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
controle de assentamentos dos servidores.

Sistema de

Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento
Administrativo de expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
(PROT)

Processo

Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producgéo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

PJeCor

Sistema informatizado unificado para tramitacdo de processos
de todas as corregedorias.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz Dirigente

Instaurar sindicancias;
e presidir correigcdes e sindicancias.

Assistente do NUR

e/ou Encarregado pelo |e
Setor de Fiscalizacao

e Disciplina

Coordenar os processos de trabalho pertinentes a
correi¢cao, sindicancia e relatorios circunstaciados.

Servidores

e Executar os processos de trabalho para os quais
tenham sido designados.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Os nlcleos regionais recebem delegacdo permanente da CGJ para a
realizacdo de inspecdes e fiscalizacbes judiciais, bem como de apoio a

correigoes.

5.2 Todas as informacdes de movimentacdo dos processos administrativos séo
registradas nos devidos sistemas eletrénicos, conforme estabelecido nas

normas aplicaveis.
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6 ANALISAR E PROCESSAR CORREICOES ORDINARIAS

6.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no

Anexo 1, cujos pormenores sdo documentados nos proximos itens deste

capitulo.

6.2 O relatério da correicdo ordinaria sera fornecido em formulario online a ser

disponibilizado pela Corregedoria Geral da Justica.

6.3 Havendo pendéncias a tratar, o juiz deve:

a) se houver processo de inspecdo em curso, sem plano de a¢édo assinado ou

caso a vara nao tenha sido inspecionada recentemente, ou caso o Ultimo
processo de inspecdo da unidade esteja arquivado: a cada resposta
negativa registrada no relatério, o juiz deve indicar a correspondente acéo
gue adotara para que o problema seja resolvido, com a indicag¢édo do prazo
para cumprimento. O conjunto dessas acfes podera ou nao ser registrado
em plano de acdo, e 0 juiz comecard a cumprir o planejamento

imediatamente;

b) caso a vara esteja em processo de inspecao, com plano de acédo assinado

e em fase de cumprimento; essa situacdo constara do relatério e o juiz
ficara desobrigado da elaboracdo de plano de acdo para cumprir as
pendéncias identificadas, a ndo ser que sejam identificadas novas
irregularidades que ndo constaram do relatorio de inspecdo. Nesse caso, 0

juiz devera fazer as indicacdes pertinentes, conforme item a;

6.4 O juiz encaminha o relatoério com o plano de acédo, se for o caso, ao juiz do

NUR.

6.5 O juiz dirigente do NUR analisa as pendéncias listadas no relatorio, bem como
as acoes que foram planejadas pelo juiz, podendo sugerir ajustes, se for o
caso.
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6.5.1 O juiz dirigente do NUR autua o processo no sistema PjeCor da classe
Correicdo Ordinaria, para cada serventia, juntando o relatério de correi¢ao e
a proposta do plano de acdo, com os ajustes feitos.

6.6 O servidor designado pelo juiz dirigente monitora, mediante uma planilha ou
sistema, o recebimento dos relatérios de correi¢cao ordinaria devidos, e informa

ao juiz dirigente a relacao de relatérios ndo enviados.

6.6.1 O juiz dirigente, mediante apoio operacional do servidor por ele designado,
expede memorando as serventias contempladas nessa relagcdo, monitorando
e reiterando as tratativas até o recebimento do documento ou a confirmacéo

da inadimpléncia a CGJ.

6.7 O servidor designado pelo juiz dirigente registra os dados dos relatérios
recebidos no Sistema Histérico de Serventias (SHS-EDRA) e os analisa quanto
ao preenchimento de todos os itens da lista de verificagcdo, bem como avalia a

consisténcia das informacdes nele contidas.

6.7.1 O servidor designado pelo juiz dirigente providencia a publicacdo do

despacho homologatorio da correi¢cdo ordinaria e monitora a publicacao.

6.7.2 ApoOs a publicacdo, o servidor designado pelo juiz dirigente providencia ou

executa:
a) o registro dos dados no SHS/EDRA, encerrando a pendéncia;
b) a indexacédo do contetdo da informacao no Banco do Conhecimento;
) juntada do relatério no sistema PjeCor;

d) o encaminhamento dos autos ao juiz auxiliar da Corregedoria.
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7 PROCESSAR SINDICANCIAS

7.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no
Anexo 2, cujos pormenores sdo documentados nos proximos itens deste

capitulo.

7.2 Decorrente de provocacdo externa ao NUR ou mediante suspeita de nao
conformidade ou de desvio de conduta, caso o juiz dirigente decida por
instaurar sindicancia, determina expedicdo de portaria e indica um secretario,
que sera responsavel para realizar, mediante determinacfes, as atividades

operacionais de apoio a sindicancia.

7.2.1 O secretario € preferencialmente designado dentre os servidores que
integram a equipe responsavel pela realizacdo dos processos de trabalho de

inspecao e fiscalizacao.

7.2.1.1 A designagdo do secretario € feita na forma ad-hoc (o trabalho estara

concluido com a finalizag&o da sindicancia para a qual foi nomeado).

7.2.2 Caso necessario, 0 juiz dirigente designa especialistas para assessorar 0S

trabalhos da sindicancia.
7.3 O secretario executa ou providencia as seguintes acoes:

a) elabora a minuta da portaria, a submete ao juiz e providencia a sua

publicacéao;

b) autua processo no sistema, caso ainda ndo exista o devido processo

legal para o fato determinado;
7.4 O secretario cumpre as determinacdes do juiz, dentre elas:

a) notificar os servidores sindicados para se manifestarem quanto ao

objeto da sindicancia;

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-NUR-014 02 5 de 14




PROCESSAR CORREICOES ORDINARIAS, SINDICANCIAS E RELATORIOS
CIRCUNSTANCIADOS

b) anexar a defesa do sindicado, que pode ser subscrita por advogado ou

defensor publico;
c) organizar as informag8es em relatério circunstanciado;
d) abrir concluséo ao juiz dirigente.

7.5 O juiz realiza o saneamento do processo e determina as providéncias

subsequentes, dentre elas, a realizacdo de audiéncia, quando necessario.

7.6 O juiz dirigente, com o apoio do secretério, realiza a audiéncia, cabendo ao

secretario:

a) executar os atos preparatérios necessarios a realizacdo eficaz da
audiéncia (intimacao das partes, preparacdo de meios, organizacado de
documentos etc.);

b) lavrar a ata de audiéncia,

C) executar outras providéncias determinadas pelo juiz no curso da

audiéncia.

7.6.1 Caso a audiéncia tenha sido inconclusiva, o juiz dirigente determina novas
diligéncias, cabendo ao secretario cumpri-las, organizar os documentos
resultantes e encaminha-los ao juiz, repetindo-se esse ciclo até obtencdo de

um resultado conclusivo.

7.6.2 Caso a audiéncia tenha sido conclusiva, o juiz indaga as partes quanto a
requerimento de diligéncias, deferindo aquelas que entender pertinentes; néo
existindo diligéncias, ou vindo os autos aquelas deferidas, o juiz concede a
defesa o prazo de 5 (cinco) dias para apresentar alegacdes finais, em

seguida o juiz dirigente decide por uma das seguintes alternativas:
a) arquivamento do processo;

b) aplicacédo de penas, conforme sua competéncia;

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:
Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-NUR-014 02 6 de 14




PROCESSAR CORREICOES ORDINARIAS, SINDICANCIAS E RELATORIOS
CIRCUNSTANCIADOS

¢) encaminhamento dos autos ao Corregedor-Geral, quando optar por pena

superior aquela de sua competéncia.
7.7 Se a decisao do juiz dirigente for por arquivamento, cabe ao secretario:
a) providenciar a publicacdo da decisao do juiz;
b) organizar os respectivos registros;
C) arquivar autos;

7.7.1 Se a decisdo do juiz dirigente for por aplicacdo de pena, 0 secretario
providencia os respectivos registros, realiza a comunicacdo da decisdo ao

reclamante e monitora a interposi¢cao de recurso.
7.7.2 S&o penalidades aplicaveis na competéncia do juiz dirigente:
a) adverténcia,
b) repreenséo;
c) suspensao de até 30 dias.

7.7.3 Quando a decisdo for por pena de suspensdo superior a 30 dias, 0 juiz
dirigente instrui 0 processo com a sua recomendagédo e solicita ao secretario

0 encaminhamento dos autos & CGJ, realizado apds lancamento no GPES.
7.8 Caso nao haja recurso, o secretario:

a) providencia a comunicacdo da solucdo as unidades organizacionais

responsaveis pela sua implementacao;

b) realiza o langamento no sistema, e em seguida, arquiva os autos do

processo.
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7.9 Caso haja recurso, o secretario informa o fato ao juiz dirigente, que providencia
0 encaminhamento dos autos do processo, devidamente instruidos, ao

Corregedor-Geral.

8 PROCESSAR RELATORIO CIRCUNSTANCIADO

8.1 O fluxograma de realizacdo deste processo de trabalho é apresentado no
Anexo 3, cujos pormenores sdo documentados nos proximos itens deste

capitulo.

8.2 AplOs a designacdo do chefe de serventia pela Divisdo de Pessoal da
Corregedoria (CGJ/DIPES), o NUR autua o processo no sistema SEl, fixando

prazo de 30 (trinta) dias para apresentacéo do relatorio circunstanciado.

8.3 O servidor designado pelo juiz dirigente, ou os demais servidores designados
pelo assistente do NUR para esse processo de trabalho, passam a monitorar o

prazo para o recebimento do relatorio.

8.3.1 Caso o relatdrio ndo seja recebido no prazo, o servidor designado pelo juiz
dirigente expede memorando para a serventia solicitando o envio, e reitera a

solicitacdo, até que o relatorio seja recebido no NUR.

8.3.2 Havendo irregularidades ou problemas a tratar, o relatorio, obrigatoriamente,
deve ser acompanhado de plano de ag&do, nos mesmos moldes do previsto

para a correi¢cao ordinaria.

8.4 O juiz do NUR registra todos os atos no sistema SEI e determina o
arquivamento, se ndo houver pendéncias ou acompanha a execucao do plano
de acdo. Além disso, deve submeter ao Corregedor-Geral eventual pedido de

correicao extraordindria.

8.4.1 Em caso de realizagdo de correicdo extraordinéria pelo juiz da unidade que

preencheu o relatério, deve ser autuado no sistema PjeCor.
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8.4.2 Havendo processo de inspecado/correicdo em curso, os documentos
devem ser enviados a Corregedoria, para juntada aos respectivos autos. Se
houver plano de agéo ja assinado pelo juiz da unidade, a elaboracédo de novo
plano é dispensada, sendo substituida pela ratificacdo dos termos do plano ja
assinado, a nao ser que sejam identificadas novas irregularidades que nao
constaram do relatério de inspecdo. Nesse caso, 0 juiz deve fazer as
indicagdes pertinentes, para o devido aditamento.

8.4.3 Ao término do prazo fixado, o juiz do NUR analisa se as pendéncias foram

cumpridas e informa, no SEI, arquivando o procedimento.

8.4.4 Caso contrario, deve analisar se € caso de renovar 0 prazo para cumprimento

ou se deve comunicar & CGJ, para providéncias.

8.5 Uma vez recebidos no NUR os relatérios circunstanciados, cabe ao servidor

designado pelo juiz dirigente:

a) registrar, no Sistema Historico de Serventias (SHS-EDRA), os respectivos

dados;

b) analisar o conteudo dos relatérios circunstanciados quanto a falhas e
irregularidades administrativas, bem como quanto a infragOes

disciplinares ou penais, com o fim de propor as providéncias cabiveis.

8.5.1 Caso existam pendéncias, o servidor designado pelo juiz dirigente elabora e
encaminha memorando a serventia solicitando a complementacéo, repetindo-

se esse ciclo até solucionar todas as pendéncias.

8.5.2 Caso o relatorio identifique alguma irregularidade, providencia as acfes
necessarias e monitora os respectivos resultados, repetindo-se esse ciclo até

gue todas as acdes determinadas tenham sido satisfatoriamente realizadas.

8.6 Prepara decisdo homologatéria e abre concluséo para o juiz dirigente.
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8.7 O juiz dirigente realiza o saneamento do relatorio circunstanciado e decide pela

homologacao do relatério ou pela determinacdo de novas diligéncias.

8.8 Quando o juiz dirigente julgar como satisfatorias as conclusées do relatorio
circunstanciado, registra suas conclusées no proprio documento e o0

encaminha ao servidor designado pelo juiz dirigente que executa as seguintes

acoes:

a) realiza a indexacdo do conteudo da informagdo no Banco do

Conhecimento;

b) realiza os langcamentos no sistema e arquiva o documento.

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacgOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas

em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacéo

documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
. CODIGO . ARMAZE- RECU- . CORRENTE - .
IDENTIFICAGAO o RESPONSAVEL ACESSO | |\ MENTO PERACAO PROTECAO | "0 \oope | DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de 0-6-2-2 C NUR Irestrito Pasta Numero/ Cond|§;oes 2 anos Eliminacao
remessa Data apropriadas na Uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

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

Difusdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protegéo 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 Aplicacao.

10 ANEXOS
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e Anexo 1 — Fluxograma do Processo de trabalho Analisar e Processar

Correi¢des Ordinarias.
e Anexo 2 — Fluxograma do Processo de trabalho Processar Sindicancias.

¢ Anexo 3 — Fluxograma do Processo de trabalho Processar Relatorio

Circunstanciado.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ANALISAR E PROCESSAR CORREICOES ORDINARIAS

ANALISAR E PROCESSAR CORREIGOES ORDINARIAS
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR SINDICANCIAS

SECRETARIO

clAS

PROCE:

JUIZ DIRIGENTE DO NUR
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR RELATORIO CIRCUNSTANCIADO
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