E"@ ANALISAR ATIVIDADES JUDICIAIS E INSTRUIR PROCESSOS DA =
T DIVISAO DE FISCALIZAGAO JUDICIAL

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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA ©

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Instrucdo Processual, da Diretoria-Geral de
Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ/SEDIP), prescrevendo os requisitos pertinentes e
estabelecendo procedimentos para promover a andlise, a elaboragao de informacao e a instrugdo de
processos de atribuicdo da Divisao de Fiscalizagao Judicial, da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e
Assessoramento Judicial (DGFAJ/DIFl)), que ndo demandem realizagcdo de correi¢cdo, passando a

vigorar a partir de 15/06/2026.

2 REFERENCIAS

e (CodigodeNormasda Corregedoria Geral daJustica do Estado do Rio de Janeiro —Parte Judicial

- Vigéncia a contar de 012/01/2023 - CAPITULO III - Da Funcio Correicional - artigos 89/102,

e Resolugdo TJ/OE n® 18/2024 — Regulamenta e estabelece procedimentos para a
movimentacao funcional de Magistrados na carreira da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro. Artigos 12 e 18 §19.

3 INDICADORES iiflilll

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Percentual de Cumprimento do
Prazo de entrega das informacses
a Diretora de Divisdo.

(Total de informagGes cumpridas dentro do prazo

. o . Mensal
correto/ Total de informacdes realizadas).

[
4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * ~'J ‘l

4.1 As informacgOes deste processo de trabalho sdo geridas pela Unidade Organizacional (UO) e mantidas

em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao da informag¢do documentada apresentada

a seguir:
RETENCAO (ARQUIVO
RESPON- ARMAZE- | RECUPE-
%
IDENTIFICACAO  [CODIGO CCD SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO | CORRENTE- PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDANAUO**)

Planilha de Controle de Pasta Backup condigGes Eliminagdo na
Entrega de Informagbes| 0-1-3-1b DIFIJ Irrestrito Eletrénica Data 3 :Z) riadacs 2 anos Ué
(FRM-DGFAJ- 021-01) prop
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https://www.tjrj.jus.br/web/cgj/codigo-de-normas-da-corregedoria-geral-da-justica-do-estado-do-rio-de-janeiro-parte-judicial
https://www.tjrj.jus.br/web/cgj/codigo-de-normas-da-corregedoria-geral-da-justica-do-estado-do-rio-de-janeiro-parte-judicial
http://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/305523?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/305523?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/305523?integra=1
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

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

b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o

descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Copias de Seguranga de Dados.

1§

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Probosto bor: Equipe da Divisao de Fiscalizagdo Judicial da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento
posto por: Judicial (DGFAJ/DIFL)

®

Aprovado por: Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial (DGFAJ)
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5  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO “oo

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INFORMAR ACERCA DO ATENDIMENTO DE BALCAO VIRTUAL, TELEFONEMAS E AGENDA DO MAGISTRADO

Determinar a
prestagdo de
informaces

Juiz Auxiliar

Encaminhar ao Encaminhar ao

Nao
aprovado

diretor da diretor do

DGFAJ DEAPI
] .
< Encaminhar
g 0s autos ao e
DEAPI —
Decidir O
Aprovado Aprovado
)
_ ¥
— Encaminhar -
5 -
o ; Encaminhar ao S
Z 0s aDLlléclnjs a diretor da DIFI) \@/j
A .
Nio 1
Aprovado

Determinar o
nivel de

INFORMAR ACERCA DO ATENDIMENTO DE BALCAO VIRTUAL, TELEFONEMAS E AGENDA DO MAGISTRADO

= ; Analisar a Encaminhar ao
0 . Encaminhar o ;
E complexidade e au:os o SEDISP informacio e diretor do
o tempo de instrucdo DEAPI
execugao
Direcionan a : Extrair infEI:nE:r;:: e
% tarefa ao Selecionar a relatorios dos instrugéo Encaminhar ao
] integrante serventia - diretor da DIFI)
] competente sistemas da;g:t:;l;gzto
Nao Aprovado

RAD-DGFAJ-021 Rev.00 Pagina3de 4



ANALISAR ATIVIDADES JUDICIAIS E INSTRUIR PROCESSOS DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO JUDICIAL

5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EDITAL DE REMOGAO DE MAGISTRADOS, PROMOGAO DE MAGISTRADOS E PROMOGCAO PARA A VAGA DE DESEMBARGADOR
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