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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

&  Resolugdo 234/2018 0 Pleno Administrativo
X Provimento 16/2016 (COGER);
x Instrucdo Normativa 07/2018 da Presidéncia do Tribunal de Justica do Acre.

3 ORIENTACOES GERAIS
A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) sera responsavel pela abertura de processos

no Sistema de Eletrdnico de Informacdes - SEI e devera:

O

Certificar-se da necessidade do procedimento e realizar consulta prévia sobre a
existéncia ou ndo de processo sobre a mesma matéria;

Cadastrar as informacdes do processo;

O documento cuja digitalizacdo seja tecnicamente inviavel sera identificado, a
situacdo do documento certificada no sistema, incluindo o resumo de seu
conteudo e o documento original mantido na unidade administrativa;

O armazenamento permanecerd na unidade administrativa responsavel pelo
processo, até o tempo necessario a concluséo do feito; e

Os processos fisicos desarquivados serdo digitalizados e somente poderao
tramitar em meio digital, salvo quando se tratar de feito com grande volume de
folhas.

3.1 Cadastro dos feitos

A operacédo de cadastramento encontra-se na parte Ill, item 3.2 do Manual do Usuério

“SEI", disponivel no proprio sistema.
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Para o cadastro no SEI, o usuario devera estar lotado no perfil COGER e observar:

o A classe e 0 assunto adequados — devendo observar 0s seguintes parametros:

Sindicancia: para procedimentos investigativos, destinado a apurar
irregularidades atribuidas a magistrados ou servidores nos servicos
judiciais e auxiliares, ou a quaisquer serventuarios, nas serventias e nos
orgaos prestadores de servicos notariais e de registro, cuja apreciacao
nao se deva dar por inspecao ou correigao;

Reclamacé&o Disciplinar: destina-se a apurar noticia de cometimento de
infracdo disciplinar. Podera ser proposta contra membros do Poder
Judicidrio e contra titulares de seus servicos auxiliares, serventias e
orgaos prestadores de servicos notariais e de registro;

Processo Administrativo: é o instrumento destinado a apurar
responsabilidades de magistrado e de titulares de servicos notariais e de
registro por infracdo praticada no exercicio de suas atribui¢cdes;

Representacdo por Excesso de Prazo: procedimento que pode ser
instaurado em desfavor de magistrado por excesso injustificado de prazo
para a pratica de ato de sua competéncia jurisdicional ou administrativa.
Podera ser formulada por qualquer pessoa com interesse legitimo, pelo
Ministério Publico e pelo Corregedor-Geral da Justica - de oficio;

Pedido de Providéncias: destina-se a apreciar propostas e sugestoes
tendentes a melhoria da eficiéncia e eficacia do Poder Judiciario, bem
como todo e qualquer expediente que nao tenha classificacdo especifica

nem seja acessorio ou incidente;

o A especificacao/descricdo do que trata o pedido;

o Cadastrar as demais informagdes exigidas pelo sistema

3.1.1 Remessaa GEAUX

» O Servidor da Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX), apds concluir o cadastro,

encaminhara os autos acessando o botdo “Enviar Processo” para o local “GEAUX”,

em seguida altera a lotacdo para este setor e dar4 cumprimento as determinacdes

contidas no despacho.

3.2 Processamento dos Feitos

» Todos os atos serdo praticados diretamente no SEI, cabendo exce¢do quanto aos

feitos compostos por expressiva quantidade de paginas.

3.2.1 Elaboracgédo de documentos
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3.2.2

A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX), ao fim da fase cadastral, elabora os
documentos necessarios ao fiel cumprimento das deliberacdes do Corregedor-Geral
de Justica (ex.: oficios, notificacbes, citacbes e o0s demais que se fizerem

necessarios);
Os documentos devem ser lavrados e assinados digitalmente no préprio SEI; e

O procedimento para expedicdo de documentos encontra-se no item 2.7 do manual
SEI.

Encaminhamento dos documentos

A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) disponibilizara os processos aos
interessados internos, apds deliberacdo do Corregedor, salvo quando houver

determinacao contraria, através do menu “Enviar Processo” sempre observando que

a flag “Manter processo aberto na unidade atual” ¥ Manterprocesso aberto na unidade atual

devera ser marcada;

Em se tratando de usuério externo, o envio das pecas pertinentes ao cumprimento
das deliberagbes do Corregedor-Geral ou Juiz Auxiliar dar-se-ao por email, malote

digital e/ou Aviso de Recebimento, conforme o caso;

Em se tratando de documentos sigilosos, para publico interno (elaborados no SEI),
deverd ser selecionada a opcao “sigiloso”, bem como realizado o devido

credenciamento do interessado para habilitacdo do expediente;

Para usuarios externos, o encaminhamento devera ser realizado pelo protocolo com
Aviso de Recebimento (AR).

As decisdes de arquivamento dos procedimentos prévios de apuracdo, de
instauracado e de julgamento dos processos administrativos disciplinares, deverao ser
encaminhadas ao CNJ, na forma de pedido de providéncia, especifico e autbnomo
para cada ato, por meio do sistema PJe, observando-se os termos da Portaria n°
1/2021/CNJ.

3.2.3 Permanéncia dos autos aguardando prazo

A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX), apés disponibilizar o processo para o

interessado, encaminhara os autos para o menu “Acompanhamento Especial”’, no
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Grupo “Aguardando Prazo”, existente no sistema SEI;

Nos expedientes em que consta prazo para resposta, 0 marco inicial do prazo sera:
o Quando encaminhados via protocolo com AR, da juntada deste;

o Quando encaminhados por malote digital, da juntada do recibo de leitura; e

o Quando encaminhado por e-mail, da juntada do comprovante de confirmacéo do

recebimento.

Nos expedientes em gque ndo consta prazo para resposta, o lapso temporal razoavel

de aguardo na Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) deve ser de 30 (trinta) dias;

N&o havendo resposta nos prazos informados acima, a GEAUX certifica nos autos

esta situacéo;

» As respostas, cuja notificacdo tenha sido realizada nas formas acima elencadas (AR,

malote digital e e-mail), serdo juntadas aos respectivos autos pela GEAUX;

Em se tratando de disponibilizacédo de processo, o usudrio da GEAUX observara a

, ¥ o : .
presenca do icone -;; gue indica a inclusdo de um novo documento no processo;

» A GEAUX realizard o imediato envio para o local GACOG, onde a concluséo é

efetivada e incluird também o processo no menu “Acompanhamento Especial” —

Grupo “Conclusos”;

= A Geréncia de Servigcos Auxiliares (GEAUX), ap0s o recebimento, cumpre o que foi

determinado pelo Corregedor-Geral da Justica nos autos;

No caso de determinacéo de novas diligéncias, a GEAUX adotara as seguintes
providéncias:
o Providencia a elaboracgdo dos expedientes necessarios;

o Envia o processo para o local GACOG para assinatura digital pelo Corregedor-
Geral de Justica, se necessario;

o Realiza os encaminhamentos demandados pelo Corregedor-Geral da Justica;

o Nos casos em que haja extrema necessidade de notificacdo pessoal, um
servidor da Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) realizara a diligéncia;

o Todos os atos normativos, editados pelo Corregedor-Geral da Justica, serdo
encaminhados (em formato de word), por correio eletrénico, a Geréncia de
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3.24

Normas e Legislacdo para fins de publicacédo no sitio do TJ/AC, certificando a
publicacao assim que efetivada;

o Quanto aos demais atos (sentengas, decisdes e despachos), proferidos pelo
Corregedor-Geral da Justica, serdo encaminhados (em formato de word) a
Coordenadoria de Parque Gréfico (CPAG), na forma eletrénica, para a devida
publicacdo no Diario da Justica Eletronico, certificando-se nos autos a efetiva
publicidade dos atos; e

o A GEAUX devera acompanhar os prazos determinados nas deliberactes
administrativas e, sempre que decorridos, certificados nos préprios autos.

Caso a deliberacédo do Corregedor-Geral da Justica resulte em decisdo de

arquivamento, a GEAUX adota as seguintes providéncias:

o Cumpre a determinacgao;
o Comunica as partes;

o Apés, seleciona o processo e clica no icone “Concluir Processo nesta
unidade”.
Quando o feito tratar de procedimentos de investigacdes preliminares contra
magistrados deve-se obedecer os termos da Portaria n° 34/2016/CNJ que estabelece
nova sistematica para cumprimento do disposto nos arts. 9°, 83°, 14, 8§ 4° e 6°, 20, §
4°, e 28 da Resolucdo CNJ n. 135, de 13 de julho de 2011.

Controle de prazo de feitos administrativos paralisados ha mais de 100 (cem) dias

A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX), devera exercer o controle de prazo de
feitos administrativos paralisados ha mais de 100 (cem) dias, no ambito da
Corregedoria Geral da Justica, em cada uma das seguintes Unidades Administrativas:
GACOG, GAAUC, GEFIJ, GEFEX e GEAUX;

O controle de prazo de feitos administrativos paralisados ha mais de 100 (cem) dias
sera efetivado, mensalmente, de forma virtual/digital/eletrbnica, via Sistema
Informatizado;

O prazo de paralisacdo do feito administrativo, no ambito de tramitacdo interna de
cada Unidade Administrativa da CGJ verificada, sera contado a partir da data em que
cada uma das demais Unidades Administrativas da CGJ receber os autos da GEAUX
ou vice-versa.

Caso a Unidade Administrativa da CGJ tenha realizado algum efetivo ato ensejador de
andamento/movimentacdo, o prazo de paralisacdo do feito administrativo, no ambito
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de tramitacao interna da respectiva Unidade, sera contado a partir desta Gtima data de
tal evento

e Para a realizacdo da atividade de controle de prazo de feitos administrativos
paralisados hd mais de 100 (cem) dias, a Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX)

devera;
o Identificar os feitos administrativos que se encontram paralisados ha mais de
o 100 (cem) dias, no ambito de tramitacdo interna de

cada Unidade Administrativa da CGJ, via Sistema Informatizado;

o Verificar se h4 documentos a serem juntados nos feitos administrativos
paralisados ha mais de 100 (cem) dias e, caso positivo, proceder as juntadas,
certificando tais atos nos respectivos feitos.

o Certificar nos autos paralisados ha mais de 100 (cem) dias, que o respectivo
processo se encontra paralisado no ambito de tramitacdo interna ha mais de
100 (cem) dias, sem manifestagdo/andamento/movimentagao;

o Cientificar, individualmente, de cada certiddo acima a ser emitida, via e-mail
e/ou aplicativo de "whatsapp", os servidores com 0s quais atualmente estejam
alocados os feitos administrativos paralisados ha mais de 100 (cem) dias, para
gue estes possam adotar providéncias pertinentes ao andamento dos referidos
feitos;

e Emitir relat6rio, com as seguintes informacdes:
o Acervo processual em tramite na Corregedoria;
o Acervo processual em tramite em cada Unidade Administrativa da Corregedoria.
o Quantitativo de feitos administrativos paralisados ha mais de 100 dias em cada
Unidade Administrativa;

o Quantitativo de servidores em exercicio em cada Unidade Administrativa da
Corregedoria;

¢ Remeter, mensalmente, o relatorio acima para o(a) Corregedor(a) Geral da Justica,
preferencialmente de forma eletrbnica (email, ou aplicativo whatsapp), para ciéncia e
eventual adocdo de providéncias no sentido de impulsionar possiveis feitos
paralisados, como, por exemplo, criagéo de forga tarefa etc;

3.2.5 Controle para acompanhamento mensal da evolucédo do acervo da Corregedoria

= A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX), devera elaborar RELATORIO MENSAL,
contendo as seguintes informacdes:
o Quantidade de processos distribuidos;
o Quantitativo de processos em andamento;
o Quantitativo de processos suspensos/sobrestados;
o Quantidade de processos arquivados, acervo existente, de forma
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virtual/digital/eletronica, via Sistema Informatizado ou em planilha no formato
XLSX ou .PDF,;

A GEAUX, sempre que possivel, fara constar do relatério mensal, dentre outras, a
divisdo de feitos por classes processuais, a exemplo das nomenclaturas a seguir
descritas:

1. Processo Disciplinar contra Magistrado
2. Processo Disciplinar contra Servidor

3. Sindicancia

4. Correicao Ordinaria

5. Correicéo Extraordinaria

6. Inspecédo

7

8

. Pedido de Providéncias no CNJ

. Procedimento de Controle Administrativo no CNJ
9. Acompanhamento de Cumprimento de Decisdo do CNJ
10.Reclamacéo por excesso de prazo
11.Reclamacéo contra Magistrado
12.Reclamacéo contra Servidor
13.Reclamacéo Servico Extrajudicial
14.Recurso Disciplinar
15.Consulta judicial
16.Consulta extrajudicial
17.0utros processos administrativos

o Anualmente, no més de janeiro, devera ser aberto procedimento administrativo
especifico para essa finalidade, cujas informacfes consolidadas, més a més,
deverdo ser apresentadas ao Corregedor-Geral, cientificando-o acerca do
namero de processos existente, para o efetivo acompanhamento mensal da

evolucdo do acervo e eventual adogao de providéncias;
Nos expedientes em que consta prazo para resposta, 0 marco inicial do prazo sera:
o Quando encaminhados via protocolo com AR, da juntada deste;
o Quando encaminhados por malote digital, da juntada do recibo de leitura; e

o Quando encaminhado por e-mail, da juntada do comprovante de confirmacéo
do recebimento.

Nos expedientes em que néo consta prazo para resposta, o lapso temporal razoavel

de aguardo na Geréncia de Servi¢cos Auxiliares (GEAUX) deve ser de 30 (trinta) dias;

N&o havendo resposta nos prazos informados acima, a GEAUX certifica nos autos

esta situacao;
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3.3 Guarda dos feitos e documentos

A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) mantera assentamentos de Magistrados,
com informacdes relacionadas a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD),
bem como as penalidades definitivamente impostas pelo Tribunal e as alteracdes decorrentes
de julgados do Conselho Nacional de Justica (art. 25, daResolucdo 135/2011, do CNJ). Tais

informacdes serédo arquivadas em pastas virtuais, uma para cada magistrado.

3.4 Atendimento ao publico

3.5

A Geréncia de Servicos Auxiliares (GEAUX) atendera o usuario sempre que este
necessitar de informacdes sobre os andamentos processuais, lavrando, inclusive,

certiddes se assim solicitado;

Quando a solicitacdo do usuério 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 reclamacéo relacionada aos servigos
auxiliares da justica (CEMAN, Protocolos, Contadorias, Oficiais de Justica...) devera
ser lavrado um termo préprio utilizando o formulario “Termo de Declaragdao” (FOR-

COGER-001-01) e, ap6s, submeter a apreciacdo do Corregedor-Geral da Justica.

Gestao de pessoas

& O Gerente de Fiscalizacdo dos Servigos Auxiliares realiza, a cada dois meses,

F 3

3.6

Reunido de Equipe (RE) para discutir questdes relacionadas a melhoria e a gestdo do

processo, e

A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.

Acompanhamento da atividade de docéncia dos magistrados de 1° grau de

jurisdicao

e A Geréncia de Servigcos Auxiliares (GEAUX), no ambito da Corregedoria Geral da
Justica, serd responsavel pelo acompanhamento das informacdes periddicas
relativas aos magistrados que exercem a docéncia, as quais serdo encaminhadas
pela Escola do Poder Judiciario (ESJUD), em procedimento especifico;

e O Corregedor sera cientificado quanto as informacdes periddicas relativas aos
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magistrados que exercem a docéncia, inclusive eventual ado¢do de providéncias,
em caso de incompatibilidade da atividade de docéncia com o exercicio da
Magistratura,

e A GEAUX devera realizar o encaminhamento periodico da relacdo dos magistrados
que exercem a docéncia a Diretoria de Informacé&o Institucional (DIINS), para fins de
disponibilizacdo no sitio eletrénico do Tribunal de Justica do Estado do Acre, nos
termos do art. 5° da Resolugcdo CNJ n.2 34/2007, alterada pela Resolugdo CNJ n.°
226/2016.
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