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JUSTICA ACERCA DA ATIVIDADE DESENVOLVIDA PELOS OFICIAIS DE

ASSESSORAR OS JUIZES AUXILIARES DA CORREGEDORIA GERAL DA %

JUSTICA AVALIADORES

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de Assessoramento para Oficiais de Justica

Avaliadores da Diretoria Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (CGJ/DGAPQO/DIOJA),

bem como prové orientagdes aos servidores lotados nas demais unidades organizacionais (UOs)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 20/04/2026.

2 REFERENCIAS <&

RAD-DGAPO-015

e Lei n%9.748/2022 — Dipde sobre o Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e dd outras providéncias.

Decreto n? 2.479/1979 — Aprova o Regulamento do Estatuto dos Funcionarios

Publicos Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto-Lei n? 220/1975 — Disp&e sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis

do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo CM n? 05/2021 - Institui condi¢des especiais de trabalho para
Magistrados e Servidores com deficiéncia, necessidades especiais ou doenga grave
ouU que sejam pais ou responsaveis por dependentes nessa mesma condi¢do, no

ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OE n?2 03/2025 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Provimento CGJ n? 40/2015 - Dispde sobre rotinas relativas aos atos de auxilio e de
lotacdo de servidores colocados a disposicao dos Nucleos Especiais dos NURs e d3

outras providéncias;

Provimento CGJ n2 23/2025 — Dispde sobre o procedimento a ser adotado pelos

gestores das unidades executoras de mandados no que concerne aos afastamentos
legais, auxilios, substituicGes, readaptacdes e reducdes de carga horaria de Oficiais

de Justica Avaliadores.

Provimento CGJ n2 09/2025 — Regulamenta o processamento de licengas em geral,

férias, auxilios, disposicao de servidor, remoc¢ao, permuta, teletrabalho e conflitos

interpessoais nas unidades, e orienta os servidores em processo de adaptacao,
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https://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/313906?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/313906?integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=188152&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=188152&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=188152&integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/315841?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/313910?integra=1
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readaptacdo e redugdo da carga hordria, em conformidade com as diretrizes

estabelecidas pela Administragdo Central.

e (Cddigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro —

Parte Judicial, em especial artigos 346 até 443.

e Resolucdo TJ/OE 17/2025.

3 INDICADOR il

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo médio de instrugdo das Somatédrio dos tempos de instrucdo das solicitagGes
solicitagGes, da data de entrada a encaminhadas a DIOJA no periodo / Total de Mensal
data de saida da DIOJA solicitagGes no periodo*

(*) - Exceto os sobrestados por ordem dos juizes auxiliares, do diretor-geral da DGAPO, ou do diretor da DIOJA e os que estiverem aguardando resposta
de oficio;
- Exceto os que retornam para correcdo de erro material, tais como erros de digitagdo, de ortografia ou de formatagéo.

4  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA - u

4.1 As informacgGes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:

~ coDIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ RETENGAO (ARQUIVO -
IDENTIFICACAO cCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Planilha de Controle de
Distribui¢cdo e Tempo de Pasta Backup e Eliminacio
Permanéncia dos 0-6-2-2g DIOJA Irrestrito . Data condigbes 2 anos
Processos (FRM-DGAPO- eletronica apropriadas na Uo
015-01)
Lista de Verificagdo —
A Backup e A

Central de Cumprimenta 0-0-3b DIOJA Irrestrito Pasta Data condigbes lano Eliminacdo
de Mandados/ NAROJA eletrbnica i na UO
(FRM-DGAPO-015-02) apropriadas
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http://cgj.tjrj.jus.br/documents/1017893/1037310/codigo-de-normas-da-corregedoria-parte-judicial-21-12-21.pdf/1c8496dd-a37e-d2fa-4fae-2ee7ec6cb6c7?version=1.0
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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 e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC) — RAD-SGTEC-021-Elaborar e manter rotinas de
armazenamento de cdpias de seguranga de dados .

aT®

|

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Elaborado por: Equipe da Divisdo de Assessoramento para Oficiais de Justica Avaliadores (DIOJA)

®

Aprovado por: Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO)
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E

5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ::%

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR PARECERES E INFORMAGOES ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS E AS ATIVIDADES DE

FISCALIZAGAO E DE MOVIMENTAGAO DE OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR (OJA)

Assunto ndo pertinents

Encaminhar ao

Mensagens eletranicas
irelevantes

b

destino correto

Devolver a origem
com informacao

1

Descartar

Receber P.A
JE-mails ,
expedientes

Conferir guia de ey WD EiED @ Analisar se o tema
no expediente a Ly
vinculados ou nao rerne;ssﬁ:randu data de £ pe [‘.Il:]oejr}ie a0
30 processo recebimento
administrativo

Assunto pertinente e

trata de expediente ou

mensagern eletrdnica
vinculada ac PA

X

EMITIR PARECERES E INFORM ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS E AS ATIV. DE FISC E DE MOVIM DE OJA
Direter de DIOJA &/eu seu substitute

O assunto é pertinente e
trata de mensagem
eletrdnica ndo vinculada
ac PA

imediatamente

|

Verificar qual
integrante da

A,O

equipe esta com o
processo

—_— S

Encaminhar o
»

O assunto é pertinente e
trata de P.A

documento para
autuagio

‘[ Realizar a analise

da matéria

Indicar o
integrante da
equipe

Determinar a

instrugao

v

Registrar as

informacées em =
FRM, nos sistemas ff;\
e-PROT, SEl ou A
PJeCOR
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5.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR PARECERES E INFORMACOES ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS E AS ATIVIDADES DE
FISCALIZACAO E DE MOVIMENTAGAO DE OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR (OJA) - CONTINUAGAO

Distribuir o
Processo ao
integrante da
equipe ou a ele
proprio

E AS ATIVIDADS DE FISC. E MOVIMENTAGAO DE OJA

Chefe de Servigo

OR

Canferir os
langamentos no Analisar as Analisar os dados
formulario e informacdes estatisticos no Elaborar parecer Instruir os autos
sistermas e-PROT, apresentadas SCM e GPES N
SEl ou PIECOR 2

\
W)

L

EMITIR PARECERES E INFO ATINENTES AS ATIVID JUDICIAIS
Int. da Equipe/ Diretor da DIOJA, seu
Substituto ou Chefe de Servigo
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5.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR PARECERES E INFORMACOES ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS E AS ATIVIDADES DE

FISCALIZACAO E DE MOVIMENTAGAO DE OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR (OJA) - CONTINUAGAO

Inspecio, Correicio ou
Fiscalizacdo

Utilizar lista de
verificagao
CCM/MNARCIA

Consulta atinentes as
) atividades Judiciais
R

»
(FRM-DGAPO-015-
02)
| Realizar pesquisa
de legislagao

b 4

Ll
vigente
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v
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W
S |¢s
= [
Vi &
W = w
83 | %
on | €
—N=] ‘T
20 | &
515‘ g '
2E | & Constatad B Elaborar estud
g onstatada a uscar nas aborar estudo -
2 g & caréncla unidades a que estatistico com refcggﬁtrglﬂr;ar‘:aaria Instruir os autos
E E ] pode geder base no SCM e EE s Dpcasc !
g g g servidor GPES
= =
E* § ~
s E
[
e Analisar os dados A unidade apresenta
z estatisticos x caréncia de OJA ?
o Pedido de auxilio
m ou movimentagio de
E QJA
b
[
P
™ Elaborar Opinar pelo nao
= informacao acolhimento do
= Nio constatada a fundamentada pleito
w caréncia
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5.1.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR PARECERES E INFORMACOES ATINENTES AS ATIVIDADES JUDICIAIS E AS ATIVIDADES DE

FISCALIZACAO E DE MOVIMENTAGAO DE OFICIAL DE JUSTICA AVALIADOR (OJA) - CONTINUAGAO

Int. da equipe ou Diretor da DIOJA, seu

Lancar o parecer
Atribuir o processo

e-Prot, SEl ou ao chefe de servico

Substituto ou Chefe de Servico

Parecer ou informagao
aprovados

Registrar
finalizacdo no
formulario e nos
sistemas e-PROT,
SEl e PJECOR

Encaminhar ao DG
da DGAPO ou ao
juiz auxiliar da
CGJ) em caso de
determinacao

ATIV. DE FISC. E DE MOVIMENTACAO DE OJA

EMITIR PARECERES E INFO. ATINENTES AS ATIV. JUDICIAIS E AS

Chefe de servigo

iretor do DIOJA

B

ou seu substituto

Analisar a instrucao

Decidir sobre

aprovagao do
parecer ou da

informagao

Parecer ou informagio

precisa de ajustes |'
L

Diretor do DIDJA, seu Substituto ou
Chefe de Servico

Devolver ao
integrante da

equipe para
corregoes
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