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Elaborado por: Gerencia de Servi¢cos Auxiliares Aprovado por: Corregedoria Geral da Justica
1 OBJETIVO

Estabelecer praticas rotineiras que otimizem os processos de trabalhos relacionados ao
cumprimento das deliberacdes do Corregedor Geral da Justica.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

B Provimento 03/2007 — Consolidacao das Normas da Corregedoria Geral da Justica.

3 ORIENTACOES GERAIS
3.1 Autuacéo dos expedientes

= Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) recebe os expedientes despachados pelo
Corregedor-Geral da Justica e realiza, no prazo maximo de 48 horas, a devida
autuacao que consiste na preparagao dos documentos para a tramitacao, procedendo-

se da seguinte forma:

o Organiza os documentos, por ordem cronoldgica, em pasta padrao do Tribunal

de Justica do Acre, presos por colchetes;

o Numera as folhas em ordem crescente, no alto, a direita de cada folha,
iniciando a contagem da primeira pagina com o nimero 2, tendo em vista que a
capa integra a contagem inicial. Cada volume deve conter, no maximo, 250

folhas;

o0 Afixa etiqueta, no centro da capa, contendo os dados pertinentes (nome das
partes, assunto etc.). Nos casos dos procedimentos registrados no SAJ/SG, a
etiqueta é extraida do proprio sistema; e
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0 Afixa etiqueta, na parte inferior da capa, contendo o nome e cargo/funcédo do

responsavel pela autuacao.

= O cadastro dos expedientes no SAJ/SG depende de deliberacdo do Corregedor-Geral

da Justica. Nos casos em que o Corregedor-Geral da Justica ndo determinar o

cadastro dos expedientes no SAJ/SG, estes serdo inseridos em planilha prépria para

fins de controle, que contém o namero do processo, classe, data de entrada, nome

das partes, objeto da acéo, situacdo atual e localizacao fisica.

3.2 Cadastro e distribuicao dos feitos

= O cadastro dos expedientes, disciplinares ou nao, quando determinado pelo

Corregedor-Geral da Justica, dar-se-a no Sistema de Automacdo do Judiciario
(SAJ/SG).

= Para a realizagdo dos cadastros no SAJ/SG, o perfil a ser utilizado pelo servidor deve

ser “Corregedoria/Distribuicdo”, obedecendo a seguinte sequéncia:

3.2.1 Cadastro inicial

=  Geréncia de Servigos Auxiliares (GEAUX) acessa o mddulo de cadastro de novos processos através do seguinte

caminho: cadastro = processos = originarios;

=  Clica em novo = processo, localizado na barra de rolagem inferior, onde é gerado automaticamente um novo

numero de processo;

=  Preenche os campos solicitados:

(0]

(0]

(0]

(0]

Classe: de acordo com o descrito no despacho (pedido de providéncias, sindicancia...);
Foro: cddigo 01 — Rio Branco;

Acdo: de acordo com o descrito no despacho (pedido de providéncias, sindicancia...);
Assunto: de acordo com a matéria (atos administrativos, infracdo administrativa...);
Objeto da ac¢do: descri¢do sucinta da pretensdo; e

Primeiro destino apds a distribuicdo: cddigo 905 - gabinete do magistrado.

=  Acessa o mddulo “partes e representantes” e preenche:
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0 Em caso de constar magistrado como parte, o campo destinado ao nome deve ser preenchido somente
com as iniciais; e

0 Quando o Corregedor-Geral da Justica determinar a instauracdo de procedimento sem qualquer
solicitacdo, deve constar no polo ativo “Corregedoria Geral da Justica ex officio”.

= Retorna a tela anterior, grava as informag6es do processo e finaliza o cadastramento.

3.2.2 Estudo da prevengao

=  Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) acessa o mddulo estudo da prevengdo através do seguinte caminho:
cadastro = estudo da prevencio;

= Digita o nimero do processo;

=  No campo “Tipo de distribuicdo”, preenche com o cddigo 3 — Prevencdo ao Orgdo;
=  No campo “Orgdo julgado”, preenche com o cédigo 8 — Corregedoria Geral;

= No campo “Motivo”, preenche — Despacho do Corregedor-Geral da Justica; e

=  Grava as informacgdes do estudo da prevencao.

3.2.3 Distribuicao

= Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) na tela inicial do SAJ/SG, acessa o icone = (Fluxo de Trabalho); no
moddulo de pesquisa, digita o numero do processo e realiza a pesquisa;

=  Seleciona o numero do processo, clica com o botdo direito do mouse e escolhe a op¢do “mover para outra fila”;
= Na nova tela— movimento de processo entre fila —, marca a opgao “prontos para distribuicdo” e salva

=  Aesquerda da tela, clica em “nova pesquisa”, digita o nimero do processo e clica em “consultar”;

=  Seleciona novamente o nimero do processo; e

=  Realiza a distribuicdo.

3.2.4 Remessa a Secretaria da Camara

=  Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX), ainda na tela “Fluxo de Trabalho”, acessa o mddulo de pesquisa, digita
o numero do processo e realiza a pesquisa;

=  Seleciona o numero do processo, clica com o botdo direito do mouse e escolhe a opgdo “mover para outra fila”;

= Na nova tela — movimento de processo entre fila —, marca a opgdo “remeter processos” e salva;
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= Aesquerda da tela, clica em “nova pesquisa”, digita o nimero do processo e clica em “consultar”;

=  Seleciona novamente o nimero do processo; e

=  Remete o processo para a Secretaria da Camara.

3.3 Processamento dos Feitos

= Para a realizacdo das movimentacdes processuais no SAJ/SG, o servidor deve usar o

perfil “Corregedoria/Corregedoria Geral”.

3.3.1 Elaboracao de documentos

= A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX), ao fim da fase cadastral, elabora os documentos necessarios ao fiel

cumprimento das deliberagdes do Corregedor-Geral de Justica (ex.: oficios, notificagdes, citagGes e os demais

que se fizerem necessarios);

=  Os documentos enderecados a magistrados devem ser sempre assinados pelo préprio Corregedor-Geral da

Justicga;

=  Sempre que possivel, os documentos devem ser lavrados no préprio sistema SAJ/SG. No entanto, a finalizagdo e

confirmagdo da movimentagdo dar-se-4 somente apds a assinatura do Corregedor-Geral da Justica;

= Atitulo de exemplo, segue o roteiro para a confecgdo de um oficio. Os demais documentos a serem lavrados

seguem os mesmos procedimentos:

(0]

(0]

(0]

Na tela inicial, clica em “expedientes”>"emissdo de documentos...”;

Q

No campo “Categoria”, clica no icone -2 (abre a consulta - F5) e escolhe o documento (ex.: certidGes,
oficios...);

No campo “Modelo”, clica no icone 3 (abre a consulta - F5) e escolhe os modelos existentes no
SAJ/SG;

No campo “processo”, digita o nimero do feito;

Clica, na barra inferior de ferramenta, “editar”;

Redige o documento;

Salva, sem finalizar;

Apds a assinatura do Corregedor, na tela inicial, clica em “expedientes”>"gerenciador de arquivos”;

Digita o niumero do processo;
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3.3.2

3.3.3

0 Clica em consultar;

0 Clica no documento a ser confirmado;

0 Na coluna a esquerda, clica no icone E& “propriedade do documento” ou F8;
0 Marca “Finalizar”; e

0 Salva.

Encaminhamento dos documentos

A Geréncia de Servigos Auxiliares (GEAUX) encaminha os documentos apds a assinatura do Corregedor-Geral da
Justica;

A remessa dos expedientes deve ser feita, sempre que possivel, por correio eletronico, podendo também ser
realizada por malote digital;

Em se tratando de correspondéncias sigilosas, o encaminhamento deve ser realizado pelo protocolo com Aviso
de Recebimento (AR);

As notificagGes relacionadas a procedimentos administrativos disciplinares (investigacdao preliminar) contra
magistrados da Comarca de Rio Branco devem ser realizadas sempre pessoalmente, ocasido em que o
magistrado deve apor a sua assinatura na via da notificagdo que sera posteriormente juntada ao feito. Quando
se referir aos magistrados do interior, a notificacdo deve ser encaminhada via protocolo/correios, com aviso de
recebimento (AR), ou, se permitido pelo magistrado, por correio eletrénico, devendo o enderegado confirmar o
recebimento para efeito de contagem de prazo da notificagao; e

De igual modo, as correspondéncias enderecadas aos requerentes, para ciéncia das delibera¢des do
Corregedor-Geral da Justica, devem ser encaminhadas via protocolo/correios com Aviso de Recebimento (AR).

Permanéncia dos autos aguardando prazo

A Geréncia de Servigos Auxiliares (GEAUX) aguarda as respostas dos expedientes encaminhados, periodo em
que os autos permanecem no armario fechado da Secretaria da Corregedoria;

Nos expedientes em que consta prazo para resposta, tais prazos sdo contados da seguinte forma:
0 Quando encaminhados via protocolo com AR, da juntada desta;
0 Quando encaminhados por malote digital, da juntada do recibo de leitura;
0 Quando encaminhado por e-mail, da juntada do comprovante de confirmagdo do recebimento; e

0 Nos expedientes em que nao consta prazo para resposta, o lapso temporal razoavel de aguardo na
Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) deve ser de 30 (trinta) dias.
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No caso de auséncia de resposta nos prazos informados acima, a GEAUX certifica nos autos esta situagao;
Caso o expediente encaminhado tenha sido respondido, a GEAUX junta a resposta nos autos respectivos;
A GEAUX realiza a imediata remessa ao Gabinete do Corregedor-Geral da Justiga, onde a conclusdo é efetivada.

A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX), apds o recebimento dos autos no SAJ/SG, cumpre o que é
determinado pelo Corregedor-Geral da Justica nos autos.

No caso de determinacgdo de novas diligéncias, a GEAUX toma as seguintes providéncias:
0 Providencia a elaborac¢do dos expedientes necessarios;
0 Colhe a assinatura do Corregedor-Geral de Justica, se necessario;
0 Realiza os encaminhamentos demandados pelo Corregedor-Geral da Justica;

0 Nos casos em que haja necessidade de notificagdo pessoal, um servidor da Geréncia de Servigos
Auxiliares (GEAUX) realiza a diligéncia;

0 Nas determinagdes de publicacdo de qualquer ato do Corregedor-Geral da Justi¢a, o documento é
encaminhado por correio eletrénico para a Geréncia de Normas e Legislagdo para publicacdo no Didrio
da Justica Eletronico, certificando a publicagdo assim que efetivada; e

0 Os prazos determinados nos expedientes devem ser acompanhados e, sempre que decorridos,
certificados nos préprios autos.

Caso a deliberagdo do Corregedor-Geral da Justica resulte em decisdo de arquivamento, a GEAUX toma as
seguintes providéncias:

0 Digitaliza as decisGes e grava-as em pastas especificas no computador de sua geréncia; e

0 Comunica as partes.
As cépias das decisdes do Corregedor-Geral da Justica devem ser encaminhadas sempre por meio de oficio;
Quando o feito tratar de procedimentos de investigacdes preliminares contra magistrados, a decisdo deve ser:

0 Informada tanto no “Sistema de Acompanhamentos de Processos pendentes de julgamento contra
Magistrados”, como no processo 4088 XXX, ambos procedimentos em tramite no Conselho Nacional de
Justica;

0 Arquivada em pasta virtual criada para tal fim; e
0 Lancada na pasta individual (virtual) do Juiz de Direito.
Aguarda o prazo de 15 (quinze) dias, da ciéncia do requerente (analogia a resolu¢do 135 CNJ);

Certifica o transito em julgado para o requerente;

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolug&o do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012 Pag: 6/11



MANUAL DE PROCEDIMENTOS
et Dt

PODER

.E!cl)J Els)TAI\DColé:)IE\!:g PROCESSAR FEITOS

=  Movimenta no SAJ a baixa definitiva (cddigo 22);
= Lanca a movimentacgdo de arquivamento; e
= Remete o feito ao arquivo geral em até 6 (seis) meses.
3.4 Procedimentos para feitos ndo cadastrados no SA J
= Trata-se de procedimentos que exigem providéncias da Corregedoria Geral da Justica,
porém, sem cadastro no SAJ/SG. Tais feitos cumprem os ritos similares daqueles
cadastrados no SAJ/SG. Sdo autuados em pastas idénticas as quais sao autuados os

demais procedimentos, devendo constar na capa informacfes importantes, tais como:

requerente, requerido, assunto, providéncia.
= Enquadram-se nestes procedimentos:
o Solicitacdo a Magistrados de providéncias relativas a processos;
o0 Gerenciamento de Unidade Judicial (Correicao a distancia);
o Solicitacao de indisponibilidade de bens;

o Solicitacdo as unidades organizacionais jurisdicionais de apuracao de fatos de

sua competéncia; e

o Todas as demais demandas, de menor complexidade, em que o Corregedor-

Geral da Justica ndo determine seu registro e autuacdo no SAJ/SG.
3.5 Relatorios

= A produtividade do Corregedor-Geral da Justica deve ser elaborada mensalmente e
informada no Sistema de Informacdes da Corregedoria — Serventias Judiciais de 2°
Grau — Processos Administrativos Disciplinares, do CNJ, até o 5° dia util posterior ao

periodo informado. Deve constar no relatorio:
o0 Procedimentos administrativos disciplinares instaurados no més de referéncia;

o Numero de recursos administrativos disciplinares entrados no més de

referéncia;
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3.6

o Proposta de instauracdo de processo administrativo disciplinar no més de

referéncia;
o Numero de votos proferidos como relator no més de referéncia; e
o Decisbes diversas proferidas no més de referéncia.

A Geréncia de Servigcos Auxiliares (GEAUX) mantém relatério atualizado diariamente,
no qual faz constar todos os feitos ndo cadastrados no SAJ/SG, bem como a sua

localizacao fisica.

Guarda dos feitos e documentos

Os procedimentos administrativos devem ser mantidos em armarios fechados por se

tratarem de feitos, em sua maioria, que exigem sigilo;

Os procedimentos cadastrados no SAJ/SG sao organizados por final da numeracéo;
Os procedimentos ndo cadastrados no SAJ/SG sao organizados conforme a sua

altima movimentacao, ex.: aguardando resposta de oficio;

Todas as decisGes conclusivas, proferidas pelo Corregedor-Geral da Justica, devem

ser digitalizadas e salvas em arquivos més a més;

A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) mantém assentamentos de Magistrados,
com informacgdes relacionadas a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar
(PAD), bem como as penalidades definitivamente impostas pelo Tribunal e as
alteracdoes decorrentes de julgados do Conselho Nacional de Justica (art. 25, da
Resolucdo 135/2011, do CNJ);

o Tais documentos sdo arquivados em pastas suspensas, uma para cada

magistrado, e guardadas em armarios proprios para tal fim.

3.7 Atendimento ao publico
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A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) atende o usuario sempre que este
necessitar de informacdes sobre os andamentos processuais, lavrando, inclusive,

certiddes se assim solicitado;

Quando a solicitacdo do usuario versar sobre abertura de vistas de qualquer

procedimento, o Corregedor-Geral da Justica deve ser consultado; e

Sempre que a demanda do usuario tratar de reclamacao relacionada aos servicos
auxiliares da justica (CEMAN, Protocolos, Contadorias, Oficiais de Justica...) deve ser
lavrado um termo proprio utilizando o formulario “Termo de Declaragdo” (FOR-
COGER-001-01) e, apos, submeter a apreciacao do Corregedor-Geral da Justica.

GESTAO DO PROCESSO

B Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) consolida durante o més os indicadores do
processo nas planilhas existentes na unidade;

B A GEAUX encaminha para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia util de
cada més, o resultado consolidado dos indicadores;

B Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas e
possibilita o gerenciamento da equipe; e

B Realiza, a cada dois meses, Reunido de Equipe (RE) para discutir questdes
relacionadas a melhoria e a gestédo do processo;

B A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos; e

B Arquiva os formularios nas respectivas pastas e realiza o controle de sua
temporalidade.

INDICADORES
Nome Férmula Per|’0d0~de Fonte

apuracgéo
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Nome Formula Per|odo~de Fonte
apuragao
(Somatério do nimero de dias decorridos
Tempo médio de duragdo | entre a distribuicdo do processo e a banfa, Mensal SAJ/SG
do processo de todos os processos finalizados no més)
/ (Total de processos finalizados no més)
(Somatéria do numero de procedimentos
Controle do Estoque instaurados com o estoque existente) — Mensal SAJ/ISG
(NUmero de decisdes)
2 REGISTROS
Identificacéo Armazenamento Tempo de Guarda Destinacédo
Processos Pastas Dois anos Arquivo Geral
Termo de Declaracéo . .
(FOR-COGER-001-01) Pastas Dois anos Arquivo Geral
Asse_ntamentos de Pastas Cinco anos Arquivo Geral
Magistrados

3 ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do processo de processamento de feitos.
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Anexo 1: Fluxograma do processo de processamento de feitos.
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