) FLUXO PARA EXPEDICAO
OFICIO-CIRCULAR, CIRCULAR, PROVIMENTO E PORTARIA

Tendo em vista a necessidade de utilizar modelos padronizados e manter a organizagéao
especialmente no tocante a numeracdo e publicagdo dos documentos, fica definida a
seguinte rotina.

1 OFICIO-CIRCULAR:

Considerando que estes tem freqiéncia muito maior e por serem mais simples,
especialmente porque na grande maioria apenas encaminham coépias de documentos
para conhecimento, terdo um fluxo diferenciado.

CNCGJ, art. 39, letra “e”:

“e) oficio-circular: forma de comunicacao em carater especifico, de menor generalidade
que as circulares, embora colimem o mesmo objetivo, o ordenamento do servigo”.

1)

Elaboracdo de minuta: cada setor responsavel pelo processo (atualmente ndcleos
[, Il, Il e IV) poderédo elaborar a minuta do oficio-circular (expediente categoria
“oficio-circular” e modelo “genérico”); O oficio-circular nesse momento apenas
devera ser salvo (movimentacao vinculada F8: “70978 — oficio-circular emitido”).
Numeracao: apds a revisdo do texto e conclusdo de que efetivamente sera
assinado pelo Corregedor, o responsavel deve solicitar a Divisdo Administrativa
(por e-mail cgj@tjsc.jus.br ou telefone 2755/2757) o numero do oficio-circular, para
tal deve informar o processo em que estara vinculado. Obtido o nimero, devera ser
inserido ao documento e salvo novamente. Neste momento podera ser finalizado.
Arquivo RTF: Tendo em vista a necessidade de publicar o oficio-circular no banco
oracle para pesquisa dos atos da Corregedoria, 0 setor devera gerar um arquivo no
formato RTF (utilizar novo documento externo no SAJ, copiando o texto e
quebrando os campos do documento “Ctrl+Q”) com remessa a Divisdo
Administrativa (por e-mail cgj@tjsc.jus.br), que aguardara a assinatura no
documento original dos autos para liberacao posterior a Assessoria de Informética
(por e-mail infocgj@tjsc.jus.br).

Decisdo do Corregedor: a decisao do Corregedor determinando a expedicdo do
oficio-circular (expediente categoria “decisdo” e modelo “acolhendo parecer”) ja
deve estar minutado e salvo no sistema (movimentagdo vinculada F8: “70900 —
acolhendo parecer”). Para facilitar o trabalho da Divisdo Administrativa, o ato
(decisdo do Corregedor) devera indicar as copias que acompanhardo o oficio-
circular.

Assinatura do Corregedor: movido o processo para a fila do Corregedor, este
assinara inicialmente a decisao liberando-a nos autos. Em seguida o Corregedor
assinard o expediente (oficio-circular) liberando-o nos autos. O processo sera
movido automaticamente para a Divisdo Administrativa.

Providéncias para publicacdo: A Divisdo Administrativa devera imprimir o
documento para arquivo PDF (utilizar a impressao pelo PDFCreator), juntamente
com as pegas que o devem acompanhar. Antes deve ser feita a ordenacao das
paginas (utilizar o software PDFJumbler). A Divisao Administrativa encaminha para
inclusdo do documento no banco oracle e no site da CGJ (por e-mail
infocgj@tjsc.jus.br).



2 CIRCULARES:

Considerando que esses documentos por terem uma caracteristica mais geral com
carater normativo e administrativo mais amplo, e portanto exigem uma formalidade maior,
inclusive ementas, tera um procedimento mais detalhado.

CNCGJ, art. 39, letra “f”:

“f) circular: instrumento em que se divulga matéria normativa ou administrativa, para
conhecimento geral”.

1)

Elaboracdo de minuta: cada setor responsavel pelo processo (atualmente ndcleos
[, Il, lll e IV) poderao elaborar a minuta da Circular (expediente categoria “circular”
e modelo “genérico”); A circular nesse momento apenas devera ser salva
(movimentagao vinculada F8: “70977 — circular emitida”).

Decisdo do Corregedor: a decisao do Corregedor determinando a expedicao da
circular (expediente categoria “decisdao” e modelo “acolhendo parecer”) ja deve
estar minutado e salvo no sistema (movimentagcdo vinculada F8: “70900 —
acolhendo parecer”). Para facilitar o trabalho da Divisdo Administrativa, o ato
(decisdo do Corregedor) devera indicar as cépias que acompanharao a circular, se
for o caso.

Numeracdo: apdés a revisdo do texto e conclusdo de que efetivamente sera
assinado pelo Corregedor, o responsavel deve mover o processo para a fila
“Assessoria de Planejamento e Projetos” responsavel pelo Codigo de Normas e
outros atos normativos, que verificara e ajustara o documento a padronizagédo. O
setor solicitara a Divisdo Administrativa (por e-mail cgj@tjsc.jus.br ou telefone
2755/2757) o numero da circular, para tal deve informar o processo em que estara
vinculado. Obtido o niumero, devera ser inserido ao documento, salvo novamente e
finalizado, e o processo sera movido para a fila do Corregedor.

Arquivo RTF: Tendo em vista a necessidade de publicar a circular no banco oracle
para pesquisa dos atos da Corregedoria, a “Assessoria de Planejamento e
Projetos” devera gerar um arquivo no formato RTF (utilizar novo documento
externo no SAJ, copiando o texto e quebrando os campos do documento “Ctrl+Q”)
com remessa a Divisdo Administrativa (por e-mail cgj@tjsc.jus.br), que aguardara a
assinatura no documento original dos autos para liberacdo posterior a Assessoria
de Informatica (por e-mail infocgj@tjsc.jus.br).

Assinatura do Corregedor: movido o processo para a fila do Corregedor, este
assinara inicialmente a decisao liberando nos autos, e em seguida a circular,
também liberando nos autos. O processo sera movido automaticamente para a
Divisdo Administrativa.

Providéncias para publicacdo: A Divisdo Administrativa devera imprimir o
documento para arquivo PDF (utilizar a impressao pelo PDFCreator), juntamente
com as pegas que eventualmente a devem acompanhar. Antes deve ser feita a
ordenacgao das paginas (utilizar o software PDFJumbler). A Divisdo Administrativa
encaminhara em seguida para inclusao do documento no banco oracle e no site da
CGJ (por e-mail infocgj@tjsc.jus.br).



3 PROVIMENTOS

Todos os provimentos da CGJ sao publicados no DJE. Aqueles que alteram o CNCGJ
também passam pela Assessoria de Informatica que promove o0s ajustes no arquivo
formato PDF do CNCGJ e também no site no arquivo formato HTML.

CNCGJ, art. 32, letra “g” e paragrafo Unico:

“g) provimento: ato editado com o escopo de instruir juizes e servidores da Justica,
objetivando também evitar ilegalidades, emendar erros e coibir abusos, com ou sem
cominagao de pena.

Paragrafo unico. Os provimentos que contiverem instrugdes gerais serao publicados no
Diario da Justica”.

1) Elaboracdo de minuta: cada setor responsavel pelo processo (atualmente nucleos
[, I, Ill e IV) poderdo elaborar a minuta do Provimento (expediente categoria
“circular” e modelo “genérico”); O provimento nesse momento apenas devera ser
salvo (movimentacao vinculada F8: “70976 — provimento emitido”).

2) Decisao do Corregedor: a decisdao do Corregedor determinando a expedicao do
provimento (expediente categoria “decisdo” e modelo “acolhendo parecer”) ja deve
estar minutado e salvo no sistema (movimentagcdo vinculada F8: “70900 —
acolhendo parecer”).

3) Numeragao: apds a revisdo do texto e conclusdao de que efetivamente sera
assinado pelo Corregedor, o responsavel deve mover o processo para a fila
“Assessoria de Planejamento e Projetos” responsavel pelo Codigo de Normas e
outros atos normativos, que verificara e ajustara o documento a padronizagdo. O
setor solicitarda a Divisdo Administrativa (por e-mail cgj@tjsc.jus.br ou telefone
2755/2757) o numero do provimento, para tal deve informar o processo em que
estara vinculado. Obtido o numero, devera ser inserido ao documento, salvo
novamente e finalizado, e o processo sera movido para a fila do Corregedor.

4) Arquivo para publicagdo DJE: Tendo em vista a necessidade de publicar o
provimento no Diario da Justica, a “Assessoria de Planejamento e Projetos” devera
gerar um arquivo no formato RTF (utilizar novo documento externo no SAJ,
copiando o texto e quebrando os campos do documento “Ctrl+Q”) com remessa a
Divisdo Administrativa (por e-mail cgj@tjsc.jus.br), que aguardara a assinatura no
documento original dos autos.

5) Assinatura do Corregedor: movido o processo para a fila do Corregedor, este
assinara inicialmente a decisao liberando nos autos, e em seguida o provimento,
também liberando nos autos. O processo sera movido automaticamente para a
Divisdo Administrativa.

6) Providéncias para publicacdo: A Divisdo Administrativa devera imprimir o
documento (apenas as folhas correspondentes) para arquivo PDF (utilizar a
impressao pelo PDFCreator). Por se tratar de documento que ndao acompanha
pecas dos autos, possivelmente ndo havera necessidade de ordenacéo das folhas.
Se houver necessidade, deve ser feita a ordenacao das paginas (utilizar o software
PDFJumbler). A Divisdo Administrativa encaminhara em seguida para inclusdo do
documento no banco oracle e no indice no site da CGJ (por e-mail
infocgj@tjsc.jus.br). A Assessoria de Informatica providenciara as atualizagdes no
Cédigo de Normas (arquivos PDF e HTML) caso necessario.



4 PORTARIAS

CNCGJ, art. 3°, letra “d”:

“d) portaria: ato que objetiva aplicar, aos casos concretos, os dispositivos legais atinentes
a atividade funcional dos magistrados e servidores da Justica, assim como instaurar
processos administrativos ou sindicancias”.

1)

Elaboracdo de minuta: cada setor responsavel pelo processo (atualmente ndcleos
[, 1l, Ill e IV) poderdo elaborar a minuta de portaria (expediente categoria “portaria”
e modelo “genérico”). A portaria nesse momento apenas devera ser salva
(movimentacgao vinculada F8: “70942 — juntada de portaria”).

Numeracao: apdés a revisdo do texto e conclusdo de que efetivamente sera
assinado pelo Corregedor, o responsavel deve solicitar a Divisdo Administrativa
(por e-mail cgj@tjsc.jus.br ou telefone 2755/2757) o nimero da portaria, para tal
deve informar o processo em que estara vinculado. Obtido o nimero, devera ser
inserido ao documento, salvo novamente e finalizado.

Arquivo para publicacdo DJE: Tendo em vista a necessidade de eventualmente
publicar a portaria no Diario da Justica, o responsavel pela edicdo do documento
devera gerar um arquivo no formato RTF (utilizar novo documento externo no SAJ,
copiando o texto e quebrando os campos do documento “Ctrl+Q”) com remessa a
Divisdo Administrativa (por e-mail cgj@tjsc.jus.br), que aguardara a assinatura no
documento original dos autos. A Divisao Administrativa encaminhara o arquivo RTF
para publicagcdo no DJE (sistema préprio para esse fim) apds receber os autos e
confirmar a necessidade de publicacéo.

Decisdo do Corregedor: a decisao do Corregedor determinando a expedicao da
portaria (expediente categoria “decisdao” e modelo “acolhendo parecer’) ja deve
estar minutado e salvo no sistema (movimentacdo vinculada F8: “70900 -
acolhendo parecer”). Para facilitar o trabalho da Divisdo Administrativa, o ato
(decisao do Corregedor) deverd indicar se a portaria devera ser publicada no Diario
da Justica Eletrénico.

Assinatura do Corregedor: movido o processo para a fila do Corregedor, este
assinara inicialmente a decisdo e a liberara nos autos. Apds devera assinar o
expediente (portaria) liberando nos autos. O processo serd movido
automaticamente para a Divisdo Administrativa.

Providéncias para publicacdo: A Divisdo Administrativa devera imprimir o
documento para arquivo PDF (utilizar a impressao pelo PDFCreator). Se
necessario, antes deve ser feita a ordenacdo das paginas (utilizar o software
PDFJumbler). A Divisdo Administrativa encaminha para inclusdo do documento no
banco oracle e no indice no site da CGJ (por e-mail infocgj@tjsc.jus.br).



