INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

l " l Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E R Nucleo dos Juizes Auxiliares da Juiz Auxiliar da Corregedoria-Geral Corregedor-Geral da Justica
Corregedoria (NUJAC) da Justica (CGJI-RY)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para processar/instruir processos administrativos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Nucleo dos Juizes

Auxiliares da Corregedoria (NUJAC), bem como prové orientagbes aos servidores das

demais unidades organizacionais (UOs) que tém interface com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 06/02/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema de Protocolo
Administrativo
Eletronico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua
movimentacao.

Sistema Histoérico de
Magistrado
(SHM)

Aplicativo do sistema informatizado para o cadastramento de
provimentos, designacdes e afastamentos dos magistrados.

Sistema Historico

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle

Funcional de assentamentos dos servidores

(SHF) '

Expediente Qualquer documento protocolizado, cadastrado e sem capa.
Relacdo juridica formal pela qual se desenvolve, mediante a

Processo autuacao de pecas, todo o procedimento de interesse publico no

Administrativo

ambito administrativo do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ).

Sistema da Ouvidoria
(SOU)

Sistema informatizado para recepcdo e tratamento de
manifestacoes.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
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e Cddigo de Processo Penal,

e Cadigo de Processo Civil;

e Codigo Penal;

e Cadigo Civil;

e Cadigo de Organizacao e Divisao Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

Consolidacao Normativa Judicial;
Consolidacdo Normativa Extrajudicial;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 25/2016 - Disciplina e consolida reqgras, procedimentos e

critérios para abertura de edital, concorréncia e julgamento dos pedidos de remocao e

promocdo de magistrados;

Resolucdo TJ/OE/RJ n°1/2017 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Nucleo dos Juizes Assessorar o Corregedor-Geral, o Gabinete, os Juizes Auxiliares
Auxiliares € Seus assessores.

Juiz Auxiliar da
Corregedoria

Coordenar as atividades do NUJAC.

Diretor do Nucleo
dos Juizes Auxiliares

da Corregedoria

(NUJAC)

Planejar, supervisionar, orientar e estabelecer diretrizes das
atividades realizadas pela equipe do Nucleo dos Juizes
Auxiliares - NUJAC;

gerir os recursos humanos do NUJAC,;
manter o controle de capacitagao da equipe;

promover atividades internas de integracdo com o PJERJ;

examinar e avaliar os resultados de desempenho do NUJAC,;

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CGJ-005 01 2de 13

Cadigo: Revis&o: |Pégina:



http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=196633
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=196633
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=196633
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=200211
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=200211

INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e controlar a agenda de compromissos do NUJAC,;

e distribuir as tarefas e avaliar o cumprimento;

e gerenciar o correio eletronico do NUJAC;

e informar ao Juiz Auxiliar Coordenador do NUJAC qualquer
solicitagdo, inclusive, de manutencdo ou de alteracdo nos
aplicativos de informatica, de servidores e dinamica dos
Servigos;

e supervisionar as atividades e o cumprimento dos mandados
dentro do prazo previsto para as diligéncias dos oficiais de
lustica;

e atender com presteza o0s magistrados, advogados e partes
interessadas;

e controlar a frequéncia dos servidores lotados no NUJAC.

e Instruir processos administrativos;

e proceder a instrucdo de reclamacdes contra magistrados
dirigidas a corregedoria e 0s processos oriundos do CNJ:

e gerir 0 arquivo corrente do NUJAC,;

o formatar o texto a ser publicado na extensado rtf na respectiva
data a ser publicada, conferir o arquivo de acordo com 0s autos,
expedir e certificar as publicacbes gue podem ser despacho,
parecer, decisdo, portaria, provimento ou aviso enviadas através
do e-mail  nujacpublicacdo@tjrj.jus.br do Gabinete da
Corregedoria, dos Juizes Auxiliares, da DGFAJ (excetuada as
Portarias da DIOJA), DGFEX, DICIN, DIATI no DJERJ, dos
processos administrativos comuns, semi-sigilosos e siqilosos;

Equipe da Secretaria

e receber, confeccionar e expedir oficios (fisicos, eletrébnicos ou por
malote digital); referente aos processos atinentes ao NUJAC —
codigos 602/3935, ou por determinacdo do juiz auxiliar dos
processos administrativos comuns, semi-sigilosos e siqilosos;

e juntar expediente, abrir conclusdo, certificar, apensar,
acompanhar prazos, respostas dos oficios, arquivar e
desarguivar processos.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O NUJAC atende o publico em geral no balcdo gue fica aberto no horério das 11 horas

até as 18 horas. Presta informacado, esclarece duvidas, orienta, da vista de processos
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

administrativos ao interessado ou seu representante, recebe documentos do protocolo,

da presidéncia, do conselho da magistratura e das demais diretorias do TJERJ. Presta

informacéao pelo telefone também.

Os processos sigilosos em face de magistrado s6 podem ser vistos no balcdo pela

parte ou advogado constituido nos autos e s6 poderdao ser retirados pelo magistrado,

pelos advogados reqgularmente constituidos ou pelo defensor publico, mediante recibo.

S6 os processantes de processos sigilosos atendem os interessados no balcao.

Toda solicitacdo deve ser feita por escrito e apreciada pelo Juiz Auxiliar.

O NUJAC utiliza, quando necessario, os oficiais de justica lotados na Divisdo de

Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo
e Assessoramento Judicial (DIOJA/DGFAJ).

O rastreamento da certiddo original é feito pelo nimero do envelope. Nos processos

sigilosos é recomendado ser colocado no envelope, a palavra "Sigiloso", sendo

entreque no NUJAC lacrado. Entretanto, em determinados casos, o oficial cumpre a

diligencia, mediante solicitacdo do diretor da DGFAJ.

A diretora do NUJAC deve ser comunicada da escala de plantdo feita pelos oficiais de

justica, inclusive, eventuais alteracoes.

7 INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

7.1 O NUJAC recebe do Protocolo da Corregedoria expedientes e/ou processos
administrativos comuns e sigilosos das unidades internas e do publico em geral.
Recebe, também, processos do Conselho da Magistratura, da Presidéncia, do CNJ e
demais departamentos e divisdes do Tribunal de Justica.

7.2 Verifica os registros nos sistemas e- PROT, SHM, PROT e SHF.

7.3 Atualiza 0 andamento dos expedientes e processos comuns e sigilosos no Sistema (e-
PROT).
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7.3.1 Retém 0s processos comuns e sigilosos do NUJAC que estiverem aguardando prazo

recursal, resposta de oficios e os prazos determinados pelos Juizes, identificando-os
com o codigo e-PROT 27.

7.3.2 Retém os processos de todas as diretorias e divisdes da corregedoria que estejam

aguardando prazo de sentenca ou transito em julgado de processos judiciais.

7.3.3 Caso o expediente protocolizado se refira a processo ja existente, localiza o processo

no Sistema e- PROT e junta o expediente. Caso 0 processo ndo se encontre no

NUJAC, aguarda a devolucdo do mesmo ou remete o expediente para juntada.

7.4 Encaminha para os Juizes Auxiliares os expedientes e/ou processos de acordo com a

matéria atribuida aos Juizes.

7.5 Com a devolucdo dos autos, atualiza o andamento no sistema e-PROT e cumpre

determinacdo do Corregedor e dos Juizes Auxiliares.

7.5.1 No caso de expediente sem protocolo, encaminha para o protocolo com a etiqueta “A

DIPAC para as providencias cabiveis”.

7.6 No caso da determinacdo ser expedicdo de oficios encaminhados para 6rgéaos

externos dos Processos do NUJAC, codigo 602:

7.6.1 Expede os oficios com Aviso de Recebimento (AR), e preenche o respectivo

formulario com o nimero do processo.
7.7 No caso da determinacgéo ser expedi¢cao por e-mail:

7.7.1 Elabora os oficios, digitaliza parte ou a integralidade do processo e faz a remessa de

e-mails determinados pelo Corregedor e Juizes Auxiliares, pelas caixas:

corregedoria@tjri.jus.br; cgjnujac@tjrj.jus.br ou remete o e-mail para a caixa do Juiz

auxiliar para remessa. No caso de férias ou afastamento dos Maagistrados, as

mensagens eletrbnicas serdo encaminhadas no primeiro dia Util sequinte ao retorno

das atividades. Considera-se notificado o magistrado no 5° dia utili apés o

encaminhamento da mensagem eletrénica.
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71.7.2

7.7.3

1.7.4

7.7.5

7.7.6

1.7.7

7.7.8

7.7.9

No caso da determinacao ser por oficial de justica:

e Oficio NUJAC

Expede, cadastra, verifica urgéncia e encaminha para a DGFAJ para distribuir aos

oficiais de justica.

Os urgentes sdo entreques para o oficial de justica de plantdo, através da DIOJA, e

devem ser cumpridos em 24h.

Os ndo urgentes sdo encaminhados a DGFAJ para distribuicdo com prazo para

cumprimento de 20 dias uteis.

Controla através de gquia tanto o recebimento da DGFAJ, como também, a devolucdo

dentro de prazo, bem como a resposta.

e Determinacao Proveniente da Sequnda Instancia

No caso da determinacdo ser proveniente da sequnda instancia: Presidéncia (PRES),

Departamento de Apoio & Presidéncia (DEPRE), Divisdo de Processos
Administrativos do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIPRA), Divisdo de
Precatorios Judiciais do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DIPRE), Org&o Especial
(OE), Conselho da Magistratura (CM), Assessoria para Assuntos referentes ao CNJ
do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/ASCNJ), Terceira Vice-Presidéncia (3VP) ou

Divisdo de Pessoal da Magistratura da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/DIMAG), recebe o oficio, cadastra, verifica se é urgente, encaminhando para

a DGFAJ que deve proceder conforme descrito nos itens 7.7.4 e 7.7.5.

Aquarda a devolucdo e apds a entreqa do mandado com certiddo pelo oficial de

justica, remete para o 6rgdo de origem, com quia de recebimento.

e Serventias Judiciais distantes da capital (Fé6rum Central)

No caso de serventias judiciais de localidades mais distantes, a diretora do NUJAC

apos contato telefbnico, envia os oficios por e-mail, para o respectivo gabinete do Juiz

Diretor do Forum, sendo cumprido pelo oficial local.
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7.7.10 Apdbs cumprido o mandado, o oficial envia a certiddo, por e-mail, e posteriormente

encaminha o original via SISCOMA, cédigo 623.

7.7.11 DIPAC recebe e encaminha para o NUJAC.

7.7.12 O NUJAC encaminha a certiddo para o 6rgdo solicitante com recibo de entrega ou

no caso do processo ser da corregedoria junta a certiddo nos autos e da o

andamento processual, (e-PROT)

7.8 No caso da determinacao ser publicacéo:

7.8.1 Recebe documento para a publicacdo por e-mail (nujacpublicacao@tjrj.jus.br), e os
autos e/ou documentos originais assinados, como 0 aviso, portaria, etc., para que

possa certificar a publicagdo no documento.

7.8.2 Providencia a formatacdo da pagina a ser enviada para o Diario Oficial Eletrdnico,

encaminhando até as 17h serdo publicadas na data subsequente.

7.8.3 Acompanha a publicacéo pelo Diario Oficial Eletrdnico, certificando os processos e/ou

documentos, encaminhando para as demais providéncias, conforme determinado no

despacho.

7.8.3.1 Se o processo € do NUJAC, aguarda decorrer o prazo estipulado pelo magistrado.
7.9 No caso da determinacdo ser remessa do expediente/processos a outras UO ou

orgaos externos:

7.9.1 Decorrido o prazo, lanca o andamento no sistema e-PROT, dando encaminhamento

aos autos.

8 PROCESSAMENTO DOS E-MAILS RECEBIDOS DA CORREGEDORIA -
CORREGEDORIA@TJRJ.JUS.BR

8.1 E-mails referentes a processos judiciais paralisados h& mais de trinta dias sao

encaminhados ao setor de Fiscalizacdo e Disciplina do respectivo Nucleo Regional da

Corregedoria Geral da Justica (CGJ/NUR): relativos a custas sdo encaminhados a

Divisdo de Custas e Informacbes da Corregedoria Geral da Justica (CGJ/DICIN);
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8.2

8.3

8.4

8.5

relativos a processamento judicial ou assuntos das serventias judiciais sao

encaminhados a Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento Judicial da

Corregedoria Geral da Justica (CGJ/DGFAJ); referente a cartérios extrajudiciais sao

encaminhados a Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais da

Corregedoria Geral da Justica (CGJ/DGFEX):; referente a movimentacdo de

serventuarios sao encaminhados a Divisdo de Pessoal da Corregedoria Geral da

Justica (CGJ/DIPES); cartas precatoérias para serem distribuidas sdo encaminhadas ao

Departamento de Distribuicdo da Corregedoria Geral da Justica (CGJ/DEDIS);

referente as matérias do NUJAC (recambiamento de presos, cobranca de cartas

precatdrias, desaparecimento de selos, solicitacfes de magistrados ou de outras

corregedorias, sdo impressos e entreqgues a diretora do NUJAC que encaminha a

Divisdo de Protocolo Administrativo da Corregedoria Geral da Justica (CGJ/DIPAC).

Quando sao abertos editais de promocdo e remocdo de magistrados, a medida que

acontecem as inscricbes, o NUJAC encaminha mensagens aos magistrados,

informando os autos conclusos ha mais de trinta dias.

NUJAC imprime as mensagens enviadas e encaminha as respostas dos magistrados

ao Gabinete do Juiz Auxiliar da Corregedoria responsavel, com comprovantes de

entrega.

Ao término das inscricdes, encaminha mensagens aos magistrados sobre a

possibilidade do envio de sentencas.

Imprime as respostas enviadas e 0s comprovantes de entrega e encaminha ao

gabinete do Juiz responsavel.

8.5.1 Todas as mensagens recebidas/enviadas da caixa da corregedoria ficam

devidamente arquivadas em pastas particulares, permitindo posterior consulta e

controle.

8.5.2 Todos os e-mails sdo respondidos aos interessados.
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9 PROCESSAMENTO DAS MANIFESTACOES ENCAMINHADAS PELA OUVIDORA-

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

GERAL ATRAVES DO SISTEMA SOU

Acessa o sistema SOU, rotina CORD, lista as manifestacdes e analisa cada uma delas.

Caso ja tenha havido movimentacdo processual, devolve a manifestacdo a Quvidoria,

solicitando ao manifestante que consulte novamente 0 processo.

Se a reclamacao versar sobre autos encaminhados aos grupos de sentencas, devolve

a manifestacdo, com sugestdo de encaminhamento a Presidéncia.

Se a reclamacao versar sobre atitude de magistrados, ou qualquer outro aspecto que

nao seja autos conclusos, devolve a manifestacdo para Ouvidoria através da rotina

MVMA, informando gque tal reclamacdo deve ser feita por escrito, nos termos dos
artigos 141 e seguintes da CNCGJ.

Se a manifestacdo versar sobre autos conclusos, ha mais de 30 dias, sem a devida

movimentacdo, imprime a manifestacdo, juntamente com a consulta processual e

encaminha a diretora do NUJAC, para protocolizacdo.

BN

Devolve a manifestacdo a Ouvidoria, informando que foi aberto expediente

administrativo para as providéncias.

Apods o retorno da reclamacdo protocolizada, movimenta o expediente no sistema e-

PROT, (codigo 27 ou 13), para gue o magistrado responsavel determine a notificacdo

do reclamado.

Consulta o sistema histérico de magistrados — SHM, através das rotinas COCA-COSE,

a fim de verificar se o0 magistrado reclamado ndo esta em férias, afastamento, ou seja,

se estd em condicdes de ser notificado.

Se o0 magistrado estiver impedido de receber notificacdo, imprime a consulta e

movimenta o expediente no sistema e-PROT (cédigo 27 ou 13), anotando a

observacédo “aguardando retorno” e informando a data provavel do retorno.
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9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

Na auséncia de impedimento, envia a notificacdo através da caixa de e-mails CGJ-

NUJAC, imprime a mesma com comprovacao de entrega, anexa ao expediente e

aguarda o prazo de 10 dias.

Faz a movimentacdo no sistema e-PROT, rotina MVMA, com a observacdo

aguardando resposta e informando o prazo final.

No caso de recebimento de resposta, imprime a resposta, encaminha para DIPAC e

no retorno anexa ao expediente e encaminha o expediente ao gabinete do Juiz

Auxiliar para apreciacao.

Em caso de auséncia de resposta ou de movimentacdo processual, reitera a

notificacdo e decorrido 0 prazo com Ou Seu resposta, encaminha 0S autos para

concluséao.

Quando o expediente retorna do gabinete, comunica a decisdo ao interessado e ao

magistrado com cdépia oculta para ciéncia.

Aguarda o0 prazo recursal e na auséncia de recurso emite certiddo e arquiva o

expediente. Usualmente ndo se apresenta recurso desta decisdo.

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1

Os registros deste processo de trabalho séo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

< CcODIGO RESPON- ~ ~ AEVENAO (LRI -
IDENTIFICAGAO " ) ARMAZENAMENTO | RECUPERAGAO | PROTECAO CORRENTE — PRAZO DISPOSIGAO
CCcD SAVEL
DE GUARDA NA UO**)
Cépia de . . Lo
. . Numero/

Correspondéncia | 0-6-2-2 ] NUJAC Pasta A /D ;::?cr)]d;i%ode;s 2 anos Ellmlnj\gao na
expedida ssunto / Data | aprop

Copia de Guia de Condicdes Eliminacéo na
Remessa 0-6-2-2 ¢ NUJAC Pasta Data apropriadas 3 anos uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Gestdo de Comunicacdo e de

Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimento — Organizar os Arguivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

Base Normativa Codigo: Revisdo: [Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CGJ-005 01 10 de 13




INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

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 registros langcados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

ANEXOS
¢ Anexo — Fluxograma do Processo de trabalho Instruir Processos Administrativos.
Base Normativa Codigo: Revisdo: [Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CGJ-005 01 11 de 13




INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO INSTRUIR PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

Receber expedientss eiou
processos

Verificar os registros nos
sistemas e.PROT, SHM
PROT & SHF

Atualizar o andamerto dos
expedientes e processos
no PROT

Processo Eguar?andu - Reter as processos do
prazo recursal ou NUJAC e 05 identificar com
respasts de oido? o codigo e-PROT 27
—_—

Processa aguardanda Reter os processosde ouras

prazo de diretorias e divisbes da (GJ
sentenga /tranisto em acompanhando o andamento
Julgado? processual

Localizar no PROT, se for o caso,
o processo referenizao
expediente protocolizado e
providenciar ajuntada

Aguardar a devolugio do
mesmo ouremetero
expediente para jutiada

Se encontra no,
NUIAC?

Encaminhar os expedientss
e/ouprocessos de acordo
com a matéria

Aguardar
devolucio
dos autos

Mo caso de
expediente sem
pratocolo coloar ras
costas do documento
3 etiqueta
“Protocolize-se efou

Atualizar o andamerto no
sistema e-PROT e cumprir

& dos Juizes Auxiliares

REMESSA PARA OFICIAL DE
JUSTICA

EXPEDICAO DE OFfcIos §|€

INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - COMUM

EXPEDICAO
DE E-MAL

REMESSA PARA ORGAO

PUBLICACAD EXTERNO

Lancar informacio
o PROT e dar
encaminhamento

a0 processo

Receberdocumento paraa

Elaborar e/ publicacio assinados
d|

Expedir os oficios com AR e
preencher o respectiva
formulirio com @ nimero do
processo

Providenciara formatagio da
paginaaserenviada para o DO
Eletrénico

Acompanhar a publicagio pelo
Didrio oficial eletrric

Certificar os processos elou
documentas

Aguardar prazo

estipulado pelo

magistrado

£ processo do
NUJAC?

Encaminhar para asdemais
providéncias, conme
determinado no despacho
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INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO INSTRUIR PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS (CONTINUACAO)

Determinar qual tipo
de mandado

OFICIO NUJAC SEGUNDA INSTANCLA 5.0. (SERVEMTIAS DISTANTES)

!

Receber telefonema daDiretora do NUAC e
apos, enviar oficios por e-mail par o
respectivo gabinete doJuiz Diretor do

Farum, sendo cumprido pelo oficial loal

Expedir, cadastrar everifiar
urgéncia

Receber oficio, cadastrare
verificar se € urgente

Receber, por e-mail certidio do
oficial &, posterioments,
enencaminhar o originalvia
SISCOMA (cadigo 626)

Encaminhar para DGFAJ para
distribui¢do aos ofidaisde
justica

Enviar para DIPAC &
encaminhar para o NUIAC

Distribuir conforme ordem de

chegada do processo com NAQ E urgente?

prazo para cumprimento de 20
dias Uteis

INSTRUIR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - COMUM

Y

Encaminhar a DGFAI para
distribuicio com pram dpara com
cumprimento de 20dias Gieis

Entregar para Ofidal de
Justica de Plantdo e devem
sercumpridos em 24

!

Controlar através deguia tanto o
recebimento da DGFAJ, como
também, a devolugdo dentro de prazo,
bem como aresposta

Aguardar
devolugdo

Receber mandado com certiddo pelo Ofdal
de Justica eremeter para o Orgdo de origem
com guia derebimento
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