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ANALISAR ATIVIDADES JUDICIAIS E INSTRUIR PROCESSOS DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO JUDICIAL

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

1 CONDICOES GERAIS &~

11

1.2

13

13.1

1.3.2

1.4

O Servigo de Instru¢ao Processual, da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo e Assessoramento Judicial
(DGFAJ/SEDIP) efetua a analise, elabora informagdes e promove a instrucdo dos processos de
atribuicdo da Divisdao de Fiscalizagao Judicial, da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Assessoramento
Judicial (DGFAJ/DIFl)) que determinem as seguintes verificacbes: a) do atendimento pelas unidades,
as partes e seus procuradores, por meio do balcdo virtual e do telefone das serventias judiciais, bem
como do agendamento com os Magistrados; b) de indicios de morosidade no tramite processual e/ou
de irregularidades identificadas nas unidades e nas equipes de apoio do Grupo Emergencial de Auxilio
Programado Cartordrio (GEAP-c), conforme determinacdao da Administracao Superior; c) da pratica de
pré-conclusdo e prolacdo de despachos de cunho supostamente protelatdrio, inclusive no periodo de
inscricdo em Editais de remocdo e promocao de Magistrados; d) auxilio a DIFI) na confeccdo de
informacgdes acerca das correicles realizadas; e) auxilio na andlise e atualizacdo da documentacdo do
sistema de gestdo da DIFlJ; e f) auxilio aos NURs nos processos de Correicdo em que atuam,

confeccionando pareceres para cada Correigdo entregue.

A atribuicao das tarefas a serem executadas dar-se-a se da verbalmente ou por determinacgdo proferida

em processo administrativo;

As informagdes acima discriminadas, exceto as de Promog¢do e Remog¢ao de Magistrados, que estao
descritas no item 4 - Elaborar Informacdo De Promogdo/ Remoc¢do De Magistrados, seguirdo obedecem

ao seguinte procedimento:

Recebida a determinacdo para prestar as informacgdes, pela DIFlJ, a Chefe de Servico as elabora,
conforme os prazos descritos no item 1.4, juntando os documentos necessarios para a comprovagao

do informado.

A informacdo é encaminhada para a analise da Diretora de Divisdo e do Diretor de Departamento,

gue podem determinar a revisao das informacdes prestadas e, apds, encaminham, os autos a DGFAJ.

Para fins do indicador, capitulo da RAD-DGFAJ-021 as informacdes sdo classificadas consoante o nivel

de sua complexidade, desta forma:
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TIPO DE INFORMAGAO A B (o

NiVEL DE
COMPLEXIDADE

ALTO MEDIO REGULAR

Somente monitorar:

As tarefas ndo s3o | Gerenciar: E | Gerenciar: E
contabilizadas no indicador. | contabilizada no | contabilizada no
Os prazos sdo sugeridos pela | indicador e pode ser | indicador e pode ser
TRATAMENTO ) ]
Diretora da DIFIJ e pelo | incluida no PNC. |incluida no PNC.
Diretor do DEAPI, e | Prazos prefixados, | Prazos prefixados,
aprovados pelo diretor da | conformeitem 1.5.1. conforme item 1.5.2.
DGFAJ.

1.5 A classificacdo da informacdo deve ficar registrada em controle préprio (Planilha de Controle de

1.5.1

1.5.2

153

1.54

1.5.5

1.5.6

Entrega de Informa¢Ges FRM- DGFAJ-021-01).

As informacbes sdo consideradas de Nivel “C”, exceto se houver deliberacdo fundamentada do

Diretor-geral, para alteragdo da classificagao.

Ainformacao é classificada como Nivel “B” sempre que a Administracdo Superior designar a execugao
de outra atividade para o mesmo servidor, desde que se verifique a necessidade de mais de 12 horas
para sua realizacdo, conforme o critério de divisdo didria: 5 horas para informacdo principal e 2 horas

para a segunda informacdo (de menor complexidade).

As informacodes de Nivel “B” sdo computadas para fins do indicador, mas é necessario identificar todas

as intercorréncias do més e avaliar o impacto no cumprimento do prazo.

As informacoes de Nivel “A” s3o assim designadas pelo Diretor-Geral sempre que a matéria objeto
de estudo tiver alta complexidade. O Diretor de divisdo define o prazo para entrega da informacao

de Nivel “A”.

As informacdes de Nivel “A” ndo sdo contabilizadas para fins de indicador, uma vez que ndo possuem
prazo regular para entrega; porém, sao monitoradas e registradas em controle préprio, conforme no

documento previsto no item 7 (Planilha de Controle de Entrega de Informa¢Ges FRM- DGFAJ-021-01).

O prazo para cumprimento das informacdes de Nivel “C” é de 03 (trés) dias, de Nivel “B” é de 06 (seis)
dias, computados a partir da designacdo. No que tange ao prazo para a execucdo das informacgdes de

Nivel “A”, este sera definido pela Diretora-Geral.
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2 DEFINICOES &

2.1 Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS &

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
acompanhamento da 12 Instancia,
da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e
Assessoramento Judicial
(DGFAJ/DEAPI)

Coordenar os processos de trabalho do seu Departamento;

alinhar as diretrizes da Administracdo Superior com as
atividades da DIFIJ e do SEDIP.

Diretor da DIFlJ

Coordenar os processos de trabalho que envolvem a
execucdo das tarefas da DIFlJ;

analisar as determinacgdes e direciona-las ao SEDIP.

Chefe do SEDIP

Designar os servidores do SEDIP para atendimento das

determinagdes da Administracdo Superior;

orientar e treinar a equipe na execugao dos processos e
etapas de trabalho de andlise e elaboracdo das
informacoes;

monitorar o prazo de execugao das tarefas;

validar os documentos produzidos pela equipe;

elaborar a rotina administrativa do servico e os

documentos do sistema de gestao da qualidade do servigo;

elaborar, mensalmente, a analise dos indicadores de

desempenho do servico.

Integrante da Equipe do SEDIP

Executar os processos de trabalho para os quais tenha sido

designado;

diligenciar para que a entrega da tarefa ocorra em

observancia aos prazos estipulados;

alimentar as planilhas de controle das atividades realizadas

pela equipe.

4 ELABORAR INFORMAGCAO DE PROMOCAO/ REMOCAO DE MAGISTRADOS
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4.1 OSEDIPtem aatribuicdo de instruir procedimentos de promoc¢ao e remogdo de magistrados. Os editais

sdo publicados no DJEN, devendo o SEDIP acompanhar as publicacdes e as informacdes correlatas.

4.2 O SEDIP busca o numero do processo SEl junto ao gabinete da CGJ responsavel pela movimentagao do
processo e solicitar a sua abertura para a DIFl) (ndo necessariamente a remessa dos autos), para

acompanhar o seu andamento.

4.3 O SEDIP obtém a data de realizagdo da reunido do Conselho da Magistratura para estipular os prazos
de entrega das verificacBes, conforme o artigo 18 § 12 da Resolug¢do TJ/OE 18/2024, que estabelece a
prestacao de informagdes pelos magistrados acerca da regularidade de seus processos em até 48 horas

antes da sessao do Conselho da Magistratura.

4.3.1 As verificagdes do SEDIP referentes a inexisténcia da pratica de despachos de cunho protelatério e
de pré-conclusdo de processos, evitando a notdria tentativa de burla a efetiva movimentacao

processual, na forma do art. 12, IV, da Resolugdo TJ/OE 18/2024.
4.3.2 A pesquisa do SEDIP baseia-se nas informagdes prestadas pelo DEIGE.

4.3.3 ADIFlJ informa a DIPAJ (Divisdao de Pareceres de Instrucao e Pareceres Judiciais) acerca da existéncia
de remocado, para que esta elabore Aviso para a apresentacao do relatério de inspecao, em fungao

do efetivo exercicio dos magistrados nas unidades.

4.3.4 A DIFlJ informa o acesso ao formulario de inspecdo junto ao Aviso.

5 ELABORAR PARECERES DOS NURS E

5.1 O SEDIP possui a atribuicdo de apoiar os NURs durante a realizacdo do processo de Correicdo, conforme

0 Passo a Passo a seguir:

5.1.1 O DIPAD distribui aos NURs a programacao da Correicao mensal, cujo planejamento foi elaborado

pelo DEAPI e aprovado pela CGJ;
5.1.2 Ato seguinte, a Correicdo atribuida a cada NUR deve ser realizada em até 15 (quinze) dias Uteis;

5.1.3 Apds, com o recebimento da Correigdao, o SEDIP avalia e elabora o PARECER em até 6 (seis) dias Uteis.

O PARECER, por sua vez, é remetido para apreciacdo e anuéncia da DIFlJ e, posteriormente ao DEAPI.
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6 ANEXOS-~=

a.

"’Determinaf;ﬁo verbal
ou proferida nos

. luiz auxiliar

autos de processo
(SEI ou Pje Cor)

]

DGFAI
Diretoria Geral

)

v

DEAPI

Retorma para ajustes

Encaminhar
ao Diretor
do DEAPI

Retorna para ajustes

Encaminhar
ao Diretor
da DIFL)

Retorma
para
ajustes

Encaminhar

Elaborar a informac8o
e a instrugdo:
procedendo ao
acostamento aos
autos

Encaminhar
0s autos ao

DEAPI
Diretor

Confirmar a
disponibilizagio da
agenda do Magistrado
efou o atendimento
do Cartério
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Encaminhar
0s autos a
DIFL

DIFL
Diretor

Determinar o nivel
de complexidade
e otempo de
execugdo

MNivel Regular (C):
(03 dias uteis)

Nivel Médio(B):
(06 dias uteis)

Nivel Alto (A):
Fixacdo de prazo para
cumprimento sem PNC

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

Encaminhar

os autos ao

SEDIP

SEDIP

v

( Acessar o balcdo
virtual/Agendamento

Selecionar
a serventia

do Magistrado

-
Direcionar a tarefa
ao integrante
competente

Na hipdtese de
determinagdo verbal,
dewvera ser solicitada
aautuacgdo no SE|
pela DIPAC
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b.

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ANALISAR A MOROSIDADE NO TRAMITE PROCESSUAL E/OU IRREGULARIDADES IDENTIFICADAS NAS
UNIDADES E DA PRATICA DE PRE-CONCLUSAO E PROLACAO DE DESPACHOS DE CUNHO SUPOSTAMENTE PROTELATORIO

. DGEAJ DEAPI DIFL) Determinar o nivel -
_ - Determlna{;_ao verbal Diretoria Geral Encaminhar Diretor Encaminhar Diretor e Encaminhar
Juiz auxiliar ou proferida nos = os autos ao
d 0s autos ao 0s autos a e o tempo de SEDIP
EU{ZOESI & FF"TOEES}S“ DEAFI DIFL execucdo
ou Pje Cor
Nivel Regular (C)
(03 dias Uteis)
Nivel Medio(B)
(06 dias dteis) SEDIP

Nivel Alto [A) f
Fixacdo de prazo para e e
C

cumprimento sem PN

Retorna para ajustes

¥

Elaborar a informacgao

Encaminhar

ao Diretor € a instrucdo:
procedendo ao
DIFL acostamento aos

autos

Sim

(" Extrair relatérios a selecionar Direcionar a tarefa
- partir dos Sistemas 3 FrETir ao integrante
JDCP' Ple ou Eproc) competente

Encaminhar MNa hipdtese de
ao Diretor Retorma determinago verbal,
DEAPI para devera ser solicitada a
ajustes autuagdo no SEl pela
DIPAC

Aprovado?

Encaminhar a
Diretora Geral
da DGFAJ

Retorna para ajustes
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c. FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — EDITAL DE REMOGAO DE MAGISTRADOS, PROMOGAO DE MAGISTRADOS E PROMOGAO PARA A VAGA DE

DESEMBARGADOR
l Retorna para ajustes
SEDIP Direcionar a i = ;
Equipe [ Edital de Remogdo Analisar os apontamentos tarefa Elaborar a informagao o
Promogio de Magistrado + - - HFERIEL =5 e ao Diretor
o recebidos da equipe de ; i
Promog3o para vaga de ficcalizach integrante HEEsilzror da DIF1)
desembargador iscalizagdo (SEFL) competente aCostamento aos
autos
Determinacdes verbais _' ) — Encaminhar
ou proferidas em Na h'F’UtF—:5_E d? 5°|'E'F3¢a° ; ao Diretor
processo administrativo verbal & indispensavel : Retorna do DEAPI
{SEI,a’F"JeCGr] iniciar processo : para
administrativo : ajustes
Retorna
: para
Evidéncia de autos Despachos de cunho Ocorréncia de ajustes
conclusos ha mais supostamente pré-conclusdo
de 30 dias proletario

Encaminhar a
Diretora Geral
da DGFAJ

Juiz Auxiliar
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