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1 OBJETIVO

Definir e padronizar os procedimentos para a execucdao dos processos de trabalho
referentes as atividades do gabinete de Juiz e Juiza Auxiliar da Presidéncia - GAAUX II.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Lei Complementar n? 221, de 30 de dezembro de 2010;

m Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Acre;

B Resolugbes do Tribunal Pleno Administrativo e do Conselho da Justi¢ca Estadual;
m Portarias da Presidéncia do TJAC; e

m Resolugdes do Conselho Nacional de Justica.

3 ORIENTACOES GERAIS
m O Gabinete de Juiz e Juiza Auxiliar da Presidéncia - GAAUX - Il atua nas seguintes
atribuigdes:
o Gestao da Secretaria de Precatérios;
o Gestao dos processos referentes a magistrados;
o Gestao dos projetos sociais;

o Apoio a Coordenadoria da Infancia e da Juventude, Coordenadoria Estadual
das Mulheres em Situacao de Violéncia Doméstica e Familiar, Grupo de
Monitoramento e Fiscalizacao do Sistema Carcerario e Justica Restaurativa;

o Demandas do Conselho Nacional de Justica em matéria de magistrados e projetos

sociais.
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4.1

4.2

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Instrucao de processos administrativos e emissao de pareceres.

Recebe processo da Presidéncia, Orgdos Julgadores, Comissdes, Unidades
Administrativa, Unidades Judiciais e SEAPO;

Realiza a analise da matéria do processo e emite parecer, despachos e/ou decisao;

Elabora minuta de competéncia da(o) Presidente e insere 0 documento no bloco de
assinaturas SEI da (0) Presidente, devendo observar se o processo é urgente ou nao;

Encaminha o processo a SEAPO para cumprimento da deliberacao;
Controla os processos conclusos através das ferramentas contidas no SEl; e

Delibera pelo encerramento do processo e encaminha a SEAPO para as anotagdes e

baixa.

Acompanhamento das notificacoes/intimacoes oriundas do Conselho Nacional de
Justica (CNJ)

Recebe o processo com a deliberagdo da(o) Presidente e elabora parecer e/ou estudo

técnico;

Elabora minuta de manifestacao da (o) Presidéncia e insere no bloco de assinatura do
SEl, observando o bloco de urgéncia ou néo; e

Instrui o processo administrativo, quando necessario, devendo instar diretamente os
orgaos administrativos vinculados a Presidéncia. Se a informacéao estiver vinculada a
V-PRES, COGER, Gabinete de Desembargadores(as), Juizes e Juizas, a solicitacao
sera encaminhada através de ato da(o) Presidente.
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5 GESTAO DO PROCESSO

B Promove avaliacdo semestral das acoes e do quantitativo de processos administrativos
que tramitaram e estdo conclusos na unidade GAAUX-Il e encaminha o relatério a
Presidéncia; e

m Acompanha regularmente os indicadores para verificar as tendéncias das demandas,

devendo efetuar o gerenciamento da equipe.

6 INDICADORES

Nome Férmula Meta Periodo de apuracao

indice de processos [(Total processos despachados 90%

Al . n Mensal
administrativos més) / (Total processos
despachados. distribuidos més)] X100
indice de processos [(Total de processos paralisados 10%
administrativos paralisados ha mais de 30 dias) / (Total de Mensal
h&a mais de 30 dias processos conclusos] X 100

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolug&o do Tribunal Pleno Administrativo n°® 166/2012 Pag: 5/7



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

INSTRUGCAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

7 ANEXOS

B Anexo 1: Instrucdo de processos administrativos e emissao de pareceres.
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B Anexo 2: Acompanhamento das notificagées/intimagdes oriundas do Conselho
Nacional de Justica (CNJ)
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