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	PODER JUDICIÁRIO

TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DE SÃO PAULO

CORREGEDORIA GERAL DA JUSTIÇA




Instruções de preenchimento e envio:

· A coleta de dados referente aos processos físicos deverá ser realizada na data que constar no edital como o primeiro dia de correição;

· No quadro funcional, mencionar todas as pessoas que atuam na unidade, inclusive assistentes judiciários, estagiários de nível médio e superior e servidores cedidos por outros órgãos, se houver;
· O envio deste formulário deverá ocorrer impreterivelmente na data que constar no edital como o primeiro dia de correição;
· Enviar este arquivo no formado “.doc” (Documento do Word). O arquivo não deverá ser convertido em “.pdf” em hipótese alguma;
· Renomear o arquivo com o nº da vara e a comarca;
· Enviar o arquivo por e-mail para gtjud3@tjsp.jus.br ;
FORMULÁRIO A SER PREENCHIDO PELO ESCRIVÃO(Ã) JUDICIAL DA UNIDADE CORRECIONADA.
Unidade: 
Competência: 
Data: 

Juiz Corregedor Permanente da Unidade: 
1. ESTRUTURA E ORGANIZAÇÃO INTERNA
1.1 - Quadro funcional 
	Cargo 
	Matrícula
	Nome do servidor
	Funções exercidas (descrever as atividades atribuídas a cada servidor da unidade)

	Coordenador
	
	
	

	Chefe de Seção Judiciária

(Oficial Maior)
	
	
	

	Chefe de Seção Judiciária
	
	
	

	Escrevente Técnico Judiciário
	
	
	

	Escrevente Técnico Judiciário
	
	
	

	Escrevente Técnico Judiciário
	
	
	

	Escrevente Técnico Judiciário
	
	
	

	Escrevente Técnico Judiciário
	
	
	

	Escrevente Técnico Judiciário
	
	
	

	Escrevente Técnico Judiciário
	
	
	

	Escrevente Técnico Judiciário
	
	
	

	Escrevente Técnico Judiciário
	
	
	

	Assistente Judiciário 
	
	
	

	Assistente Judiciário 
	
	
	

	Assistente Judiciário 
	
	
	

	Assistente Judiciário 
	
	
	

	Estagiário de nível superior
	
	
	

	Estagiário de nível superior
	
	
	

	Estagiário de nível médio
	
	
	

	Estagiário de nível médio
	
	
	


1.2 – Quadro de funcionários afastados
	Cargo
	Matrícula
	Nome do servidor
	Motivo do
Afastamento
	Período

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.3 - Rotinas de trabalho

	Método de trabalho
	Observações

	(    ) NEP
	 

	(   ) Adaptação /Setorização
	

	(    )Outros
	


2. Coleta de dados – processos físicos (informações prestadas pelo Diretor da Unidade)

Data do levantamento:________________
	Tarefa
	Quantidade
	Data Mais Antiga

	Petições para Encartar – Físicas
	
	

	Petições Encartadas - Físicas
	
	

	Imprensa para Remeter – Físicos
	
	

	Imprensa para Certificar – Físicos
	
	

	Digitação – Físicos
	
	

	Digitação Urgente/Audiência 
	
	

	Digitação para Extinção
	
	

	Arquivo (Processos extintos)
	
	

	Prazo – Físicos (data do último decurso)
	
	

	Aguardando  Minuta  - Físicos
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