ANALISAR INFORMACOES GERENCIAIS DA PRESTACAQ JURISDICIONAL

Proposto por:

AA

PJERJ

Diretor da Divisdo de Andlise
de Indicadores (DIANI)

Analisado por:

Diretor do Departamento de Informagdes
Gerenciais da Prestacéo Jurisdicional
(DEIGE)

Aprovado por:

Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Estatistica e Apoio a Jurisdicdo (DGJUR)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Analisar os dados estatisticos da atividade jurisdicional de primeira instancia.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Analise de Indicadores da

Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio a Jurisdicdo (DGJUR/DIANI), passando a vigorar a

partir de 15/12/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Administrador
Regional

Servidor habilitado para a funcdo de cadastrar e fornecer acesso
a magistrados e servidores indicados por estes, lotados no TJRJ,
aos sistemas corporativos do CNJ.

Caderno

Conjunto de folhas que apresentam informac8es do Data Mart no
formato de tabelas e gréficos.

Data Warehouse
(DW)

Banco de dados armazenados, divididos e agrupados em
assuntos e temas, fornecidos aos usuarios para confeccdo de
relatorios e gréficos.

Folha

Conjunto de relatérios que compdem o caderno do Data Mart.

IBM Cognos (Cognos)

Ferramenta de business intelligence baseada na web que permite
criar relatérios e analisar dados.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.

Sistema Controle de
Acesso (SCA)

Aplicativo que gerencia o0 acesso dos sistemas corporativos do
Conselho Nacional de Justica (CNJ) disponiveis ao usuario.
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TERMO DEFINICAO
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual

Controle Processual |de primeira instancia.
da 12 Instancia (DCP)

Sistema de Gestéo de | Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
Pessoas (GPES) de assentamento de servidores.

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

Sistema Histérico de | Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle

Serventias (SHS) de dados de serventias.
Sistema Historico Sistema informatizado para cadastramento e controle de
Funcional (SHF) assentamentos de servidores.

4 REFERENCIAS

e Lein®9.099/95 — Dispde sobre os Juizados Especiais Civeis e Criminais;

e Decreto Lei n® 3.688/41 — Lei das Contravencdes Penais;

e Lein®12.153/2009 — Dispde sobre os Juizados Especiais da Fazenda Publica;

e Lein® 11.340/2006 — Lei para coibir a Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher
(Lei Maria da Penha).

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

e Lein®10.406/2002 — Cédigo Civil,

e Lei Federal n°® 5.869/73 — Cédigo de Processo Civil;
e Lei Federal n°® 13.105/15 — Cédigo de Processo Civil;
e Decreto Lei 2.848/40 — Cédigo Penal;

e Decreto-Lei n° 3.689/41 — Codigo de Processo Penal;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9099.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del3688.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/lei/l12153.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11340.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113397
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l5869.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=185676
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del2848.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del3689.htm
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Lei n°® 8.069/90 — Estatuto da Crianca e do Adolescente;
Lei n® 8.078/90 — Codigo de Defesa do Consumidor;

Lein®11.101/2005 — Recuperacao Judicial, Extrajudicial e a Faléncia do Empresario e

da Sociedade Empregaticia;

Lei n° 6.956/2015 — Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ) — Disp&e sobre a Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio
de Janeiro e d& outras providéncias;

Cdodigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica — Parte Judicial;

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo Conjunto n® 51/2006 - Possibilita as serventias a alteracdo de dados

nos sistemas de 12 Instancia, em qualquer tempo;
Ato Executivo Conjunto n° 107/2007 - Glossario de Termos Estatisticos;

Resolucdo CNJ n° 76/ 2009 - Disp8e sobre os principios do Sistema de Estatistica do
Poder Judiciério;

Ato Executivo n° 3.894/2009 - Implementa nova sistematica de inclusdo de dados na

12 Instancia;

Resolucdo TJ/OE n° 43/2013 - Dispbe sobre o afastamento de magistrados para

aperfeicoamento profissional e para ministrarem cursos ou palestras;

Resolucdo CM n° 03/2013 - Resolve regulamentar a designagéo de Magistrados para

o exercicio cumulativo de Juizos e a gratificagdo devida por essa acumulacgéo;
Resolucédo TJ/OE n° 12/2013 - Tabelamento entre Juizos e Juizados por grupo;

Resolucdo CNJ n° 65/2008 - Dispde sobre a uniformizacdo do numero dos processos
nos 6rgéos do Poder Judiciario;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8069.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8078.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11101.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11101.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184645
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184645
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=184645
http://conhecimento.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial.pdf/f184dce7-bbd0-295f-9e3a-189a4945051e?version=1.9
http://cgj.tjrj.jus.br/consultas/legislacao/regimento-interno-do-tjrj
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140492
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140492
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140609
http://www.cnj.jus.br/files/atos_administrativos/resoluo-n76-12-05-2009-presidncia.pdf
http://www.cnj.jus.br/files/atos_administrativos/resoluo-n76-12-05-2009-presidncia.pdf
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135035&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135035&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=173788
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=173788
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=168245
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=168245
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167535
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130743
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130743

ANALISAR INFORMACOES GERENCIAIS DA PRESTACAO JURISDICIONAL

e Resolugdo CNJ n° 46/2007 - Implanta no ambito do Poder Judiciario as Tabelas

Processuais Unificadas;
e Manual das Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario.

e CNCIAI — Resolugcao n° 44/2007 com alteracdo da Resolucdo 172/2013, do CNJ -
Disp0fe sobre a criacdo do Cadastro Nacional de Condenados por Ato de Improbidade

Administrativa no ambito do Poder Judiciario Nacional;

e SISTAC - Resolucado 213/2015, CNJ - Disp8e sobre a apresentacdo de toda pessoa
presa a autoridade judicial no prazo de 24 horas;

e SNBA — Resolucdo 63 de 16/12/2008, CNJ Instituiu o sistema nacional de bens

apreendidos — SNBA e da outras providencias;

e e-Natjus — Provimento n. 84/2019 da Corregedoria Nacional de Justica dispde sobre

0 uso e o funcionamento do Sistema Nacional de Pareceres e Notas Técnicas (e-

NatJus), bem como as formas de cadastro e acesso;

e Audiéncia Digital e PJe Midias - Instituido pelo CNJ e previsto no art. 1°, 8 2° da
Resolucdo CNJ n° 105/2010, com alteracdo dada pela Resolucdo CNJ n° 222/2016,
o Portal PJe Midias constitui o Repositério Nacional de Midias e gerencia

documentos digitais de processos judiciais em tramitacdo nos tribunais brasileiros e

de processos administrativos do proprio CNJ;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Atender a solicitacdo de andlise de dados estatisticos;

Diretor de Divisao de | propor a elevacédo de comarcas, a transformacéao e extincéo de

Analise de A

Indicadores da serventias judiciais;

Diretoria-Geral de e criar e gerenciar glossario com definicdes dos termos utilizados

Estatistica e Apoio a na andlise estatistica;

Jurisdicéo

(DGJUR/DIANI) e analisar, instruir, elaborar pareceres e informacdes, minutas de
projetos de lei, provimentos, resolucoes;
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130058
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130058
http://www.cnj.jus.br/sgt/versoes.php
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130741&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130741&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130741&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=191980&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=191980&integra=1
https://atos.cnj.jus.br/files/resolucao_63_16122008_11102012170202.pdf
https://atos.cnj.jus.br/files/resolucao_63_16122008_11102012170202.pdf
https://atos.cnj.jus.br/files/provimento/provimento_84_14082019_22082019175759.pdf
https://atos.cnj.jus.br/files/provimento/provimento_84_14082019_22082019175759.pdf
https://atos.cnj.jus.br/files/provimento/provimento_84_14082019_22082019175759.pdf
https://www.cnj.jus.br/sistemas/sistema-de-gravacao-de-audiencia-pje-midias/legislacao/
https://www.cnj.jus.br/sistemas/sistema-de-gravacao-de-audiencia-pje-midias/legislacao/
https://www.cnj.jus.br/sistemas/sistema-de-gravacao-de-audiencia-pje-midias/legislacao/
https://www.cnj.jus.br/sistemas/sistema-de-gravacao-de-audiencia-pje-midias/legislacao/
https://www.cnj.jus.br/sistemas/sistema-de-gravacao-de-audiencia-pje-midias/legislacao/
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

analisar, monitorar, operacionalizar e cadastrar as metas do
Poder Judiciario;

analisar a produtividade das serventias judiciais e magistrados
para prestar informacdes a Comissao de Apoio a Qualidade dos
Servicos Judiciais (COMAQ) e a Presidéncia, quando
solicitadas;

participar de reunides cuja pauta verse sobre o aprimoramento
de dados estatisticos no ambito do Poder Judiciario;

esclarecer _duvidas dos juizos do Estado acerca de
produtividade em relacdo aos dados de incumbéncia da
Presidéncia, metas do CNJ, cumulacdo de magistrados,
intermediando a solucdo de problemas entre as unidades e a
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo e de Comunicacéo

de Dados (DGTEC).

Chefe do Servico de
Andlise e Cadastro
de Informacdes
Gerenciais da
Diretoria-Geral de
Estatistica e Apoio a
Jurisdicéo
(DGJUR/SEACA)

Gerenciar as Tabelas Processuais Unificadas (TPU) do CNJ e
providenciar as alteracbes de novos assuntos e movimentos,
guando necessario;

apoiar as serventias judiciais do Estado para dirimir davidas
guanto a utilizacdo das tabelas processuais;

cadastrar serventias judiciais;

cadastrar unidades de apoio a 12 Instancia, unidades
organizacionais da CGJ e vinculadas a Presidéncia;

atualizar dados das unidades;

cadastrar a transformacdo de serventias judiciais de 12
instancia,;

cadastrar a criacdo, extingdo, desinstalacdo e a desativacéo de
serventias judiciais de 12 instancia, UO da CGJ e Presidéncia;
cadastrar elevacdo da comarca;

realizar a gestao de registros;

conceder e controlar 0 acesso aos sistemas corporativos do
Conselho Nacional de Justica (CNJ):

manter o cadastro de 6rgdos no SCA (Sistema de Controle de

Acesso);

instruir processos administrativos oriundos do CNJ;

Base Normativa
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6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

A DIANI recebe os dados para andlise da Divisdo de Coleta e Tratamento de Dados da
Diretoria-Geral de Estatistica e Apoio a Jurisdicdo (DGJUR/DICOL), de acordo com a

necessidade de cada solicitac&o.

Dentre outros, sdo sistemas corporativos do Conselho Nacional de Justica (CNJ):

Sistema de Controle de Acesso (SCA), Cadastro Nacional de Condenados por Ato de
Improbidade Administrativa e por Ato que Impligue Inelegibilidade (CNCIAI), Cadastro

Nacional de Entes Publicos (CNEP), Cadastro Nacional de Inspecdes nos
Estabelecimentos Penais (CNIEP), Sistema Nacional de Bens Apreendidos (SNBA),

Sistema Mutirdo Carcerdrio (SMC), Sistema de Audiéncia de Custddia (SISTAC),
Cadastro de Notas Técnicas (e-Natjus), Audiéncia Digital e PJe Midias (AD).

O acesso dos usuarios aos sistemas é feito pelo portal corporativo do CNJ

(http://www.cnj.jus.br/corporativo/), pelo administrador regional.

7 ATENDER A SOLICITACAO DE ANALISE DE DADOS ESTATISTICOS

7.1 O diretor da DIANI recebe solicitacdo de andlise e encaminha ao servidor designado ou
assume o trabalho.

7.2 O servidor analisa, compara quantitativa e qualitativamente, dados estatisticos
enviados pela DICOL.

7.3 Faz visita ao local, contato telefénico ou por e-mail para andlise mais apurada, se
necessario ou determinado.

7.4 Elabora minuta de parecer sobre a solicitagdo, encaminhando-a ao diretor do
Departamento para conferéncia e aprovacao.

75 O diretor da DIANI confere a estatistica/parecer e encaminha ao
remetente/destinatario.

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGJUR-024 08 6 de 27



http://www.cnj.jus.br/corporativo/

ANALISAR INFORMACOES GERENCIAIS DA PRESTACAO JURISDICIONAL

8 CRIAR E GERENCIAR GLOSSARIO COM DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS
NA ANALISE ESTATISTICA

8.1 O diretor da Divisdo recebe, por processo administrativo, solicitacdo de analise e

encaminha ao servidor designado ou avocado.

8.2 O servidor designado solicita dados a DICOL, elabora estudo estatistico e compara,
quantitativa e qualitativamente, os dados enviados em relacdo as comarcas e

serventias e encaminha ao diretor da DIANI.

8.3 O diretor da Divisdo confere o glossario, com o diretor do Departamento para
verificacdo e envio a COMAQ para apreciacao e deferimento.

9 ANALISAR, INSTRUIR, ELABORAR PARECERES E INFORMACOES, MINUTAS DE
PROJETOS DE LEI, PROVIMENTOS, RESOLUCOES

9.1 O diretor da DIANI recebe, por processo administrativo, solicitacdo de analise de dados

e encaminha ao servidor designado ou o diretor avoca.
9.2 O servidor designado solicita dados a DICOL.

9.3 O diretor elabora estudo de: PARECER / INFORMACOES / MINUTAS DE PROJETO
DE LEI / PROVIMENTOS e RESOLUCOES adequando a cada caso, instrui 0 processo

administrativo e o devolve ao remetente.

10 ANALISAR, MONITORAR, OPERACIONALIZAR E CADASTRAR AS METAS DO
PODER JUDICIARIO

10.1 O diretor da DIANI recebe do CNJ, anualmente, o Glosséario das Metas Nacionais e
compara as alteracbes em relacdo ao do ano anterior (ou durante o ano, caso

ocorram alteracoes).

10.2 Em havendo alguma alteracdo, solicita adequacdo a DGTEC, tendo em vista a

parametrizagdo das metas na 12 Instancia e Turmas Recursais.
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10.3

10.4

Solicita a DICOL, mensalmente, os resultados das metas da 12 Instancia e cadastra
no site do CNJ, bem como envia as informag¢des ao GBJUR para inser¢éao no TIERJ

em NUmeros.

Solicita a extracdo de dados referentes as metas da Turma Recursal a MPS e as
informacgdes de metas da 22 instancia ao dgjur.dejur@tjrj.jus.br, para inserir no site do
CNJ.

11 GERENCIAR AS TABELAS PROCESSUAIS UNIFICADAS DO PODER JUDICIARIO
(TPU)

111

11.2

11.3

114

115

11.6

A equipe do SEACA acessa, no DCP, a ferramenta de cadastramento de processos e
procedimentos, efetuando a configuracdo de “classes” e “assuntos” para utilizagcao

pelos servidores dos distribuidores e das serventias judiciais.

Verifica as distor¢des existentes na TPU, desabilita assuntos desativados pelo CNJ e
configura para uso geral os “assuntos” novos, criados por aquele Conselho ou pelo
TJRJ, por meio da ferramenta PROCCORP.

Providencia a atualizacdo no procedimento de cadastramento de feitos.

A equipe do SEACA cria, nas hipoteses nédo atendidas pela TPU, “assuntos” de ultimo
nivel para o correto cadastramento de feitos, com base no Manual das Tabelas e nas
situacbes especificadas pelo Poder Judiciario Estadual, nos termos da letra “b” do
item 4.3.2 do Manual das TPUs do Poder Judiciario.

Comunica a criacdo do assunto novo, por e-mail, a DGTEC, ao DEGEA e ao CNJ.

Divulga a atualizagéo da TPU, mediante aviso no DCP.

11.7 Orienta os usuarios (servidores) sobre as Tabelas Processuais Unificadas, caso
solicitem.
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12 CADASTRAR SERVENTIAS JUDICIAIS

12.1 A equipe do SEACA verifica no Diario Oficial do Poder Executivo e no Diario da
Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro eventual informacédo de criagcdo ou
extincdo de Serventia e/ou mudanca de endereco.

12.2 Cria o cédigo de cadastramento e registra no SHS os dados iniciais do cadastro:
oficializacéo, atribuicao e vinculagéo, se houver, com a seguinte observacao:
X.NNN.ZZZ, onde:

\ ZZZ -> Numero sequencial de criacdo do cédigo, ha comarca.
» NNN -> Caodigo da comarca.
» X -> Tipo de unidade: (1) para UO da Corregedoria; (2) para
entrancia especial (3) e (4) para entrancia comum e (7)
para 6rgaos do Tribunal de Justica.

12.3 Encaminha comunicacédo eletrbnica ao Departamento de Atendimento e Suporte ao
Usuario, da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados
(DGTEC/DEATE), informando quanto a criacdo do 6rgéo no SHS.

12.4 Acompanha a publicacéo do ato de instalacdo da serventia no DJERJ.

12.5 Na data da instalacdo da serventia, registra no SHS: a data da instalacéo, o tipo do
ato que a determinou, a data da publicacdo, o endereco, o telefone, o e-mail, os
processos em curso para redistribuicdo, caso haja, e os demais dados cadastrais,
atribuigcéo e oficializacao.

12.6 Comunica, por e-mail, sobre a instalacdo ocorrida ao DEATE.

12.7 Verifica se a serventia encaminhou a copia da ata de instalagéo.

12.8 Em caso negativo, solicita a serventia.
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129 Recebida a ata de instalacdo, registra no SHS as informacdes da unidade

organizacional e procede ao arquivamento definitivo da ata.

13 CADASTRAR UNIDADES DE APOIO ‘A 12 lNSTANCIA, UNIDADES
ORGANIZACIONAIS DA CGJ E VINCULADAS A PRESIDENCIA

13.1 Apéds ciéncia da criacdo de serventias de apoio a 12 instancia e unidades
organizacionais da Corregedoria-Geral de Justica, por meio de processo
administrativo, mensagem eletrénica ou publicacdo no DJERJ, registra, no SHS, os

dados iniciais do cadastro, as atribui¢cdes e a vinculagao, se houver.

13.2 Verifica se a unidade enviou a cépia da ata de instalagéo e registra no SHS os dados
(data de instalacao, tipo de ato que a determinou e a data da publicacéo; endereco,
telefone e e-mail da unidade e os demais dados cadastrais). Apds, encaminha cépia

da ata para arquivamento.

13.2.1 Caso a coépia da ata de instalacdo ndo tenha sido enviada pela UO, solicita o seu

envio. Nao havendo ata, requer as informacdes necessarias para registro no SHS.
13.3 Comunica ao DEATE sobre a instalacdo ocorrida.

13.4 Em se tratando de unidade vinculada a Presidéncia, aguarda a comunicacdo da
Divisdo de Cadastro da Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/DICAD) sobre

0 cbdigo criado e registra no SHS as informacdes da unidade.

14 ATUALIZAR DADOS DAS UNIDADES

14.1 A equipe do SEACA recebe comunicacédo, pelo e-mail cadastroserventias@tjrj.jus.br,
sobre alteragdo nos dados da UO da CGJ, serventias judiciais e unidades de apoio a
12 instancia e 6rgaos de 2° instancia, com vistas a atualizid-las no SHS, analisa a

informacao que pode indicar uma das seguintes condutas:
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ANALISAR INFORMACOES GERENCIAIS DA PRESTACAO JURISDICIONAL

SITUACAO

CONDUTA

1- Alteracao (criacéo/
instalacéo ou
desinstalacdo/extincéo) de
serventia judicial de 12
instancia, publicada no
Diario da Justica Eletrénico
do Estado do Rio de
Janeiro

Efetua o registro no SHS.

2 - Alteracao de atribuicéo
de qualquer tipo de
unidade de 12 instancia,
recebida por meio de
processo administrativo,
mensagem eletrénica ou
publicacdo no DJERJ

Elabora informacdo e submete a apreciacdo do diretor-geral, com
sugestdo de remessa a CGJ.

Se houver decisdo favoravel a mudanca de atribuicdo, procede
como previsto na conduta relativa ao item 1 e da prosseguimento
ao feito.

3 - Alteracdes dos demais
dados cadastrais (exceto
atribuicdo).

Recebe informacéo ou solicitagdo de alteracdo de dados cadastrais
por qualquer meio de comunicag¢do valido e efetua o registro no
SHS.

Comunica ao solicitante a atualizagcdo dos dados, via e-mail.

Atualizar o cadastro do CNJ e incluir a serventia criada/instalada ou
excluida.

15 CADASTRAR A TRANSFORMACAO DE SERVENTIAS JUDICIAIS DE 12 INSTANCIA

15.1 A equipe do SEACA identifica, no DJERJ, a transformagao de uma serventia e cria o

cédigo de cadastramento no SHS.

15.2 Registra no SHS os dados iniciais do cadastramento, a oficializacdo e a atribuicdo da

serventia criada por transformacéo.

15.3 Encaminha comunicacao eletrénica ao DEATE, informando sobre a criacdo do (S)

orgao (s), no SHS.

15.4 Acompanha a publicagdo do ato de instalacdo da serventia para registrar no SHS a

data da instalacdo e comunica ao DEATE, bem como solicita a liberacdo do sistema

para a efetiva transformacgao.
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ANALISAR INFORMACOES GERENCIAIS DA PRESTACAO JURISDICIONAL

15.5 Apoés a instalacdo da serventia, registra no SHS o tipo do ato que a determinou, a
data da publicacéo e da instalacdo, o endereco, o telefone e o e-mail, os processos
em curso para redistribuicéo, caso haja, e os demais dados cadastrais.

15.6 Cadastra a nova serventia, inserindo os dados da serventia instalada.
15.7 Verifica se a serventia enviou a cOpia da ata de instalacéo.
15.8 Registra no SHS as informacdes da ata de instalagdo e encaminha a cépia para

arquivamento.

16 CADASTRAR A CRIACAO, EXTIN(;@O, DESINSTALACAO E A D[gSATIVAQAO DE
SERVENTIAS JUDICIAIS DE 12 INSTANCIA, UO DA CGJ E PRESIDENCIA

16.1 A equipe do SEACA recebe a informacdo de criacdo, extincdo, desinstalacdo ou
desativacdo de uma serventia por meio de processo administrativo, mensagem

eletrbnica ou identifica no DJERJ.

16.2 Verifica se h& servidores lotados na serventia ou UO com informacao de extingdo ou

desativacao.

16.2.1 Se houver, comunica a Divisdo de Administracdo de Pessoal da Diretoria-Geral De

Planejamento e Administracdo de Pessoal (DGAPE/DIPES) para verificagdo da

necessidade de relotacdo dos servidores em outra serventia ou UO.

16.3 Encaminha comunicacao eletrénica ao DEATE, informando a extingdo ou desativacao
do (s) 6rgao (s) no SHS.

16.4 No caso de unidade vinculada a Presidéncia, a equipe do SEACA recebe, e-mail
enviado pela DICAD com a informacdo de criacdo, extincdo, desinstalacdo ou

desativacao e registra no SHS.

17 CADASTRAR ELEVACAO DA COMARCA

17.1 A equipe do SEACA identifica no Diario Oficial do Poder Executivo e no DJERJ, a

informacao de elevagédo da comarca.
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17.2 Cria o (s) cadigo (s) das serventias e registra no SHS os dados iniciais do cadastro,

oficializacéo, atribuicao e vinculagéo, se houver.

17.3 Encaminha comunicacdo eletrbnica ao DEATE, informando quanto a criagdo do (S)

orgao (s) ou do cddigo no SHS.

17.4 Na data da elevacéo, solicita a DGTEC a disponibilizacdo do sistema para o registro

da elevacgao.

18 CONTROLAR O ACESSO AOS SISTEMAS CORPORATIVOS DO CNJ

18.1 A equipe do SEACA recebe solicitacdo de acesso aos sistemas corporativos do CNJ,

via e-mail.

18.2 Verifica se constam todos os dados necessarios para a disponibilizacdo do acesso ao
sistema: nome completo, CPF, telefone, e-mail institucional e serventia a que esta

vinculado.

18.2.1 Em caso negativo, informa por e-mail, quais os dados indispensaveis para efetivar o

cadastramento.

18.3 Insere os dados do solicitante no Controle de Acesso, disponibiliza o sistema especifico

do CNJ e informa ao solicitante a senha de acesso.

19 MANTER O CADASTRO DE ORGAOS NO SCA (SISTEMA DE CONTROLE DE
ACESSO)

19.1 A equipe do SEACA recebe informacdo sobre criacdo, transformacéo, extincao,

desinstalacdo ou mudanca de atribuicdo das serventias judiciais de 12 instancia.

19.2 Procede ao cadastro ou a atualizacdo dos dados do 6rgdo no SCA e, quando

necessario, em outros sistemas afetados.
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20 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

20.1 As informagOes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECU- ~ CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO | PERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Correspondéncia Nome do Backup e -
Recebida (E- 0-6-9-1 DGJUR Irrestrito Pa§ ta remetente / condigbes 2 anos Eliminagdo na
. P eletrénica : uo
mail) (copia) Data apropriadas
A Nome do Backup e -
Corresponden(;|a 0-6-2-2j DGJUR Irrestrito PaASt? remetente / condigbes 1 ano Eliminagao na
enviada (E-mail) eletrénica : uo
Data apropriadas

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
Conhecimento.

Notas:

e  Eliminag&o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

e  Os registros lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,

a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagado.

21 ANEXOS

Estatisticos;

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Atender a Solicitacdo de Analise de Dados

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Criar e Gerenciar Glossario com Definicdes dos

Termos Utilizados na Analise Estatistica;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Analisar,

Instruir,

Elaborar Pareceres e

Informacdes, Minutas de Projetos de Lei, Provimentos, Resolucoes;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Analisar, Monitorar, Operacionalizar e Cadastrar

as Metas do Poder Judiciario;
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ANALISAR INFORMACOES GERENCIAIS DA PRESTACAO JURISDICIONAL

Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Gerenciar as Tabelas Processuais Unificadas do

Poder Judiciario;

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Cadastrar Serventias Judiciais;

Anexo 7 — Fluxo do Procedimento Cadastrar Unidades de Apoio a 12 Instancia,

Unidades Organizacionais da CGJ e Vinculadas a Presidéncia;
Anexo 8 — Fluxo do Procedimento Atualizar Dados das Unidades;

Anexo 9 - Fluxo do Procedimento Cadastrar a Transformacdo de Serventias

Judiciais de 1° Instancia;

Anexo 10 - Fluxo do Procedimento Cadastrar a Criacao, Extincdo, Desinstalacéo e a
Desativagao de Serventias Judiciais de 1?2 Instancia, UO da CGJ e Presidéncia,

Anexo 11 - Fluxo do Procedimento Cadastrar Elevacdo da Comarca;

Anexo 12- Fluxo do Procedimento Controlar o Acesso aos Sistemas Corporativos do
CNJ.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ATENDER A SOLICITACAO DE ANALISE DE DADOS ESTATISTICOS

DIRETOR

T_E,':Eb,ﬂde Encamln:ar e Canferir a Encaminhar Parecer ao
el o k! estatlstlcaa'parecer remetente/destingtario
analise designado

SERVIDOR

ATENDER A SOLICITACAO DE
AMALISE DE DADOS ESTATISTICOS

Encaminhar ao
Diretor do DEIGE,
para conferéncia e

aprovacio

Elaborar minuta
de Parecer sobre
solicitagdo

Analisar e
comparar dados
estatisticos

Fazer visita ao
local

Base Normativa

Cédigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGJUR- 024 08 16 de 27
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CRIAR E GERENCIAR GLOSSARIO COM DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS NA
ANALISE ESTATISTICA

=1 T
5 2 . :
=R - Encaminhar ac * ) Erwiar 3 COMAQ
-] e g servidor Juntamente com Conferir -
E 5 m =L LEETIE i o dirdtor do glossario para apreciacac
E0=| g naie desigrado ou e deferimento
P H a2 avocada Departamento
=1 =‘E
B0 =

[
™
3 22
bd E § Comparar as
o3| B Solicitar a Elaborar estudo dados &
& E E a DICOL dados estatistico encaminhar ao
we | = DIRETOR
= o Ll
58 |
v ™)
=]
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ANALISAR INFORMACOES GERENCIAIS DA PRESTACAO JURISDICIONAL

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ANALISAR, INSTRUIR, ELABORAR PARECERES E INFORMACOES, MINUTAS DE
PROJETOS DE LEI, PROVIMENTOS, RESOLUCOES

w
&2
23
[T .
Keceper Instruir o
. E E A Encammhar e . Elaborar estudo
o & I~ solidtaggo de servidar Solicitar dados adequando 3 processo e
E e E andlise de designado ou o a DICOL cada caso devolver ao
w : [ dados diretor avoca remetente
g8z 8
[T
E = Servidar
==
28
a
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ANALISAR INFORMACOES GERENCIAIS DA PRESTACAO JURISDICIONAL

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ANALISAR, MONITORAR, OPERACIONALIZAR E CADASTRAR AS METAS DO PODER
JUDICIARIO

AS METAS DO PODER JUDICLARIO

OPERACIOMNALIZAR E CADASTRAR

Mo havendo
alteracdo

=

o

g

E Anualmente Comparar as Havendho Mensalmente Solicitar a p Solicitar a extragio

& Receber . alteragdo A Erwiar as

= e Gloasirio do alteracdes em Solicitar T DICOL os Cadastrar no informaciies ao dos dados parm

=z w relacdo ao do ano adequagdo @ resuftados das site do CMJ n inserir no site do
: ] Cn s GBIUR

f'é a anterior ‘ metas CNY

=

4

o
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L

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO GERENCIAR AS TABELAS PROCESSUAIS UNIFICADAS DO PODER JUDICIARIO

v
20
==

£
7
Qg
Jo
== o
a. | %
w & - Acessar, no DCP, a T Providenciar Comunicar a criagio Orientar os
<0 Efetuar a . Desabilitar . A . e

2 o ferramenta de N Verificar as i Configurar para atualizagio no S " do assunto novo, Divulgar a usudrios sobre as
w a configuragdo de 2 = assuntos o Criar "assuntos o e

cadastramento de “ ' distorghes X uso geral os procedimento de i - por e-mail, 3 DGTEC atualizagio da Tabelas
E (=] w classe” & c desativadaos pele - E de dltimo nivel i
==1 o Processos & Tt existentes na TPU M) assuntos” novos cadastramento de e 30 DEGEA & a0 TPU Processuais
ﬂ 2 a procedimentas feitos CMI Unificadas
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR SERVENTIAS JUDICIAIS

Acompanhar a
publicagao do

Ata de
instalagde fo

w
E g . ' ™
] Verificar no DO eventual 8 . Encaminhar . Registrar no SHS Comunicar por
g cnagao, extingao efou I8 c:j:od '90 comunicagio rI’F"(,\\ na data da e-mail a Registrar no SHS ar p;f::;er::;m
= g mudanga de endereco cadastramenta eletrénica ag Y=t/ instalacdo da instalagio ao ging | a8 infarmagdes E{’jefinltiun
2 2 de serventia DEATE - serveritia DEATE | )
E W
] o :' E
> a
o w
& s )
2 |E Tipo do ato, data da NAO | sglicitar a Ata &
§ o publicagdo, endereco, serventia
= telefone, e-mail,
2 DTOCESSOS €M CUFSO para —
a o= ;
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ANALISAR INFORMACOES GERENCIAIS DA PRESTACAO JURISDICIONAL

ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR UNIDADES DE APOIO A 12 INSTANCIA, UNIDADES ORGANIZACIONAIS DA
CGJ E VINCULADAS A PRESIDENCIA

-l
. Aunidade

é E enviou a copia
5 5 Dar ciéndia por meio
=] de processo " 0. Registrar no $HS os Encaminhar .

] i - R
E 4 administrativo, Criar o codigo dados iniciais do SiM egstrar no copia da ata Comunicar 80 Aguardar a
=z ) A de cadastramento g — % 5HSos demais DEATE sobre a comumicagao da DICAD Registrar no SHS
- mensagem eletrénica cadastro, as atribuigdes para
- S no SHS . dados . instalagao ocomida sobre o cadioo criado
<3 ou publicagio no e avinculagio arguivamento
od DJER) NAD
sa<
Y]
Ly Z SR Em caso de
= g =] _S{clucutar?s unidade
- e ata? infarmacoes vinculado a
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E ] registra & UO
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35  E—
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O
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ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR DADOS DAS UNIDADES

Receber informacgao Camunicar ac
Alteractes dos demais dados ou selicitagio de solicitante a
cadastrais (exceto atribuicaa) alteracac de dados atualizagio dos
cadastrais dadas

caso de decisdo
favoravel?

Alteracdo de atnbuicio de
" gualﬁuer t'pcf de ur'lsladde Elaborar informacao e Dar
a el Ir'!stadn o8 n_ECE iaa W submeter & apreciacio prosseguimenta
=< par meia de processo da diretor da Divisao aos feitos
a administrativo
=
> |3
W =
g r MAD
v [=]
E 5 Receber
E [ comunicacio sobre
v 5 alteracio de dados
o ral
—d
<
=
<
Alteraco (criacBo/ instalacio ou
desinstalacio/extingso) de serventia Inchuir ou excluir a
judicial de 1° insténcia, publicada no F__fetuar a Atualizar o _ se_nrentia
e ) o registro no SH5 cadastro do CNJ criaclafinstalada no
Uianio oa Jusnea Sletronkco o site do CMJ
Estado do Rio de Janeiro
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ANEXO 9- FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR A TRANSFORMACAO DE SERVENTIAS JUDICIAIS DE 1 INSTANCIA

TRANSFORMACAO DE

oficializagio e a ; .
atribuicdo da serventia kL da serventia £z

uma serventia na SHS

Identificar, no Criar o codigo Rzgﬁg::r:;jﬁ:s' Encaminhar e-mail Acompanhar Registrar no SHS a _
DJER), a de cadastramants. ao DEAT sobre publicagdo do data da instalagio I/’-":x‘?,
transfarmacao de cadastramente ' criagdo dos ato de instalagao e comunicar ao W

CADASTRAR A

SERVEMNTIAS JUDICIAIS DE 1
INSTANCIA
EQUIPE DO SEACA

Ata de
instalacao

> : Verificar 52 a f
= Solicitar a Registrar no SHS . ) . SIM | Registrar no SHS
Irr{fD:\I liberagdo dao gos dados el e AT EIT ) a?i nfarmagdes
\ . ] i b
St sistema cadastrais caddastra no CRJ serventia ropia da aa : da ata
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L
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SERVENTIAS JUDICIAIS DE 1 INSTANCIA

CADASTRAR A TRANSFORMACAD DE
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copia para
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ANEXO 10- FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR A CRIAQAO, EXTINCAO, DESINSTAI:AQAO E A DESATIVACAO DE
SERVENTIAS JUDICIAIS DE 12 INSTANCIA, UO DA CGJ E PRESIDENCIA

CADASTRAR A CRIAGAO, EXTINGAO, DESINSTALAGAO
E A DESATIVACAO DE SERVENTIAS JUDICIAIS DE 12

INSTANCIA, VO DA CGJ E PRESIDENCIA
SEACA

Ha servidores
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ANEXO 11 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ELEVACAO DA COMARCA

Identificar no DJER)
a informacio de
elevacio da
Comarca

SEACA

COMARCA

Criar & registrar
os codigos das
serventias
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ANEXO 12- FLUXO DO PROCEDIMENTO CONTROLAR O ACESSO AOS SISTEMAS CORPORATIVOS DO CNJ
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