DISTRIBUIR PROCESSOS NO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO

!‘ CONSELHO DA MAGISTRATURA
[

Proposto por: Aprovado por:

PJ E RJ Equipe do Departamento de Processos do Conselho | Secretaria-Geral da Secretaria Geral do Departamento de
da Magistratura (DECON) Processos do Conselho da Magistratura (SGJUD)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para distribuicAo dos processos no ambito do
Conselho da Magistratura (CM) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Processos do Conselho
da Magistratura da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/DECON) e passa a vigorar a
partir de 22/08/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de

Sistema e-JUD autos judiciais eletronicos da Segunda Instancia do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Lein®1.060/1950 - Estabelece normas para a concessao de assisténcia judiciaria aos

necessitados;
e Regimento Interno do Conselho da Magistratura;
e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei n° 6.956/2015 — Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ);

e Codigo de Processo Civil;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l1060.htm#:~:text=LEI%20N%C2%BA%201.060%2C%20DE%205%20DE%20FEVEREIRO%20DE%201950.&text=Estabelece%20normas%20para%20a%20concess%C3%A3o%20de%20assist%C3%AAncia%20judici%C3%A1ria%20aos%20necessitados.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l1060.htm#:~:text=LEI%20N%C2%BA%201.060%2C%20DE%205%20DE%20FEVEREIRO%20DE%201950.&text=Estabelece%20normas%20para%20a%20concess%C3%A3o%20de%20assist%C3%AAncia%20judici%C3%A1ria%20aos%20necessitados.
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/22194/regimento_interno.pdf/0bb2ab1f-c560-40ee-b9ff-b0335ef7bba1?version=1.3
http://cgj.tjrj.jus.br/documents/10136/18661/regi-interno-vigor.pdf/25ae8008-640d-4f1b-9cbf-3e25d89d7393?version=1.12
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/f25edae7e64db53b032564fe005262ef/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/f25edae7e64db53b032564fe005262ef/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
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e Portaria n°2/2022 — Primeira Vice Presidéncia — Departamento de Autuacédo e

Distribuicéo Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Auxiliar o desembargador que presidir a audiéncia de
Diretor do distribuicao;
Departamento de e atualizar, caso necessario, o Histérico dos Magistrados com
Processos do base nos relatérios individuais de afastamento;
Conselho da e elaborar o mapa de distribuigdo, quanto aos seus componentes;
Magistratura da b a0, 9 b ’
Secretaria-Geral e verificar impedimentos e prevencao;
Judiciéria s L
PP ra—— e zelar pela atualizacéo diaria do formulario FRM-SGJUD-003-01
SGJUD/DECON) Controle de Distribuicdo, apds colhidas as assinaturas na ata de
distribuicao.
e Estudar a prevencao e impedimentos;
Chefe do Servico de

e verificar a existéncia de GRERJ eletronica associada que

Autuacéao da : .
comprove recolhimento de custas;

Secretaria-Geral

Judiciaria da e certificar se o recolhimento das custas esta correto ou ndo, se
(SGJUD/SEAUT) ele é inexistente ou insuficiente, ou ainda, se ha pedido de
gratuidade.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A audiéncia publica de distribuicdo ordinaria realiza-se diariamente as 13:00 horas. No
entanto, nos dias em que houver Sessdo de Julgamento do Egrégio Conselho da
Magistratura, com inicio as 13:00 horas, a audiéncia publica de distribuicdo ocorrera as
12:00 horas.

6.2 Os processos a serem distribuidos advém do SEAUT e do Servico de Processamento
da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/SEPRO).
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7 RECEBER PROCESSOS PARA DISTRIBUICAO

7.1 O diretor ou seu substituto recebe os processos fisicos do SEAUT e do SEPRO ou
acessa 0s processos eletrénicos no local virtual “Para Distribuicdo” e/ou “Para

Processar”.

7.1.1 O acesso ao local virtual se da pelo Sistema e-JUD, Mddulo Distribuicdo — Processo
Eletronico — Mesa de Trabalho — Pegar — Local Virtual: Para Distribuicdo e/ou Para

Processar.

7.2 Verifica se ha informacéo de virtualizacdo, termo de recebimento, registro e autuacao,
certiddo de divergéncia quanto a numeracado entre os autos fisicos e os eletrdnicos,
caso esta seja necessaria, apensos, impedimentos, prevencado e certidao referente as

custas processuais nos processos a serem distribuidos.
7.2.1 No caso de incorrecdo, 0s autos devem retornar ao SEAUT para acertos.

7.3 Havendo processo a ser redistribuido, confere se hd o despacho determinando a
redistribuicao.

7.3.1 Caso ndo haja, os autos devem ser devolvidos ao processamento.

8 DISTRIBUIR PROCESSOS

8.1 O diretor, ou seu substituto, verifica, diariamente, no Sistema e-JUD, correspondente
aos orgaos julgadores — 22 Instancia do TJ, no Mdodulo Relatérios, se ha magistrados
afastados de suas funcdes e imprime o relatério referente a situacdo dos
desembargadores conselheiros, consultando o periodo correspondente aos 60 dias
anteriores e 180 dias posteriores a data de emissao desse relatério ou periodo diverso,
caso ndo constem afastamentos dentro desse prazo, a fim de que seja possivel

imprimir o citado relatorio.

8.1.1 A atualizacdo dos dados para emisséo do referido relatério € de responsabilidade do
Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEMOV).
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Consulta a composicdo dos membros do Conselho da Magistratura, por meio do
Sistema e-JUD — Mdodulo Distribuicdo — Consulta — Composi¢do — data e o cédigo do
orgéo julgador.

Havendo desembargador afastado, insere a informacédo referente ao afastamento no
Sistema e-JUD, Mddulo Distribuicdo, Distribuicdo — Histérico de Magistrado, coloca o
namero correspondente ao respectivo desembargador — preenche o campo data inicial
— seleciona o tipo de evento — preenche o campo data final — salva.

Imprime o mapa da distribuicdo com seus componentes, utilizando o Sistema e-JUD,
Médulo Distribuicdo — Consulta — Composicéo, colocando o numero do érgéo julgador

e, em seguida, clica em pesquisar.

Estuda os processos a serem distribuidos, no Sistema e-JUD, Mdédulo Distribuicdo —

Distribuicdo — Estudo Individual — Informa o nimero do processo e faz o estudo.

Verifica e lanca prevencao, impedimento e o motivo da redistribuicéo, se for o caso, e

salva.

Entra na aba Distribuicdo — Certiddo de Prevencado para emitir as certiddes de

prevencdo nos processos estudados.

8.7.1 Caso haja impedimento, imprime a certiddo de prevencdo para instruir a ata de

8.8

8.9

distribuicéo.

Inclui os processos na fila para distribuicdo, no Sistema e-JUD, Médulo Distribuicao -
Distribuicdo — Estudo de Varios Processos — Selecionar 0s processos a serem

distribuidos — Salvar - Incluir Liberados na Fila.

Imprime o relatorio dos processos a serem distribuidos ou redistribuidos, utilizando o
Sistema e-JUD, Mddulo Distribuicdo, DistribuicAo Automatica — Lupa - Listar Fila —

confere se todos os processos foram liberados para distribui¢do - Imprime.

8.9.1 Caso nao conste na listagem algum processo a ser distribuido, faz a incluséo e

imprime nova listagem.
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8.10

8.11

Faz a distribuicdo utilizando o Sistema e-JUD, Modulo Distribuicdo, Distribuicdo

Automaética — Lupa — Distribuir.

Feita a distribuicdo, expede o Termo de Distribuicdo no Sistema e-JUD — Modulo

Distribuicdo — Termo de Distribuicao.

8.11.1 Nos processos eletronicos, as pecas sao geradas automaticamente.

8.11.2 No caso de processo fisico, imprime o referido Termo e o encaminha ao chefe de

servico do SEAUT para que esse documento seja juntado aos autos.

8.11.2.1 O chefe de servico do SEAUT gera a etiqueta correspondente a distribuicdo do

feito, afixando-a na capa do processo fisico.

8.12 Confere se todos os processos foram distribuidos ou redistribuidos.

8.13 Caso algum processo néo tenha sido distribuido, solicita apoio a Secretaria-Geral de
Tecnologia da Informacdo (SGTEC), para verificar a inconsisténcia.

8.14 Gera a ata de distribuicdo no Sistema e-JUD, Mddulo Distribuicdo, Distribuicdo — Ata
de Distribuicdo, coloca o local 522 (Conselho da Magistratura), o codigo do
desembargador que presidiu a distribuicdo, o login do diretor e salva o arquivo em
PDF e também em Word, cada um em uma pasta propria.

8.15 Cria o documento “Ata de Distribuicdo” por meio do sistema e-JUD — Mddulo de
Movimentag&do — Cadastro de Documento, utilizando como base a ata de distribuicao
citada no item 8.14, e encaminha ao desembargador que presidiu a distribuicdo para
assinatura eletrénica.

8.16 Recebe do desembargador que presidiu a distribuicdo o documento assinado, por
meio do sistema e-JUD — Mddulo de Movimentacao.

8.17 O diretor do DECON imprime a ata de distribuicdo, assina e envia expediente
referente a publicacdo da ata de distribuicdo, por meio do Sistema e-JUD, Modulo
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8.18

8.19

8.20

8.21

Distribuicdo, Distribuicdo — Ata de Distribuicdo, coloca o local 522 (Secretaria do

Conselho da Magistratura) — Lupa — Enviar ao DJE.

Arquiva o relatdrio da ata de distribuicdo, instruido com a listagem dos processos na
fila de distribuicédo, a relacdo dos desembargadores que integram a composi¢cdo do

CM para fins de distribuicdo e a consulta de composicdo do 6rgao julgador, obtida

conforme itens 8.2 e 8.4.

Em seguida, preenche o Controle de Distribuigio com os dados da referida
distribuicdo, conforme FRM-SGJUD-003-01.

Encaminha os processos fisicos distribuidos ao chefe de servico do SEAUT.

Atribui os processos eletronicos distribuidos ao chefe de servigo do SEPRO.

9 CANCELAR DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Recebe os processos fisicos do SEPRO ou acessa 0s processos eletrbnicos nos locais

b 1]

virtuais “Aguardando” e/ou “Para Processar”.-“Para Distribui¢ao”.

Confere se ha determinacéo de cancelamento da distribuicdo no acérdao ou despacho

posterior em tal sentido.
N&o havendo, devolve os processos fisicos ao SEPRO.

No Sistema e-JUD, Médulo Movimentacdo, Movimentacao Unitaria - Novo Fase 488,
Tipo — genérica (59998), Motivo - Local Virtual - Motivo - Destino.

Feito o cancelamento, expede a certiddo de processo findo.

10 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo médio de [> (data de distribuicéo) - > (data de autuacéo)] /
R . Mensal
distribuicao numero de documentos
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11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
5 (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cgg:}cio RSEE\'?I?F' ACESSO ,\’TAR,\'X'EAS% lefg;g' PROTECAO CSFSFZ%\';E ) DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Eflgﬁgtrfbﬂiagaﬁta 0-6-2-2 0 DECON Irrestrito Pasta Data a(i:)?gg;ig;de; 2 anos DSE%%*{*
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.
Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos - Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos - Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

12 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Receber Processos para Distribuicao;
e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Distribuir Processos;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Cancelar Distribuicdo de Processos.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER PROCESSOS PARA
DISTRIBUICAO

Receber processos
fisicos ou acessaros
eletronicos

Verificar se osdados

‘E estdo cometos

g

E

: Y

o Processo Retl:lrna_rlao setor

§ correta? - responsavel, para

o MAD acertos

1% ]

[=]

1751

&

3 SIM .

E Ha despacha

: determinado a

& redistribuicia?

&

= Devolver ao

e} Para

= redistribuiggo? T NAD Processamento
MNAD SIM

Oe—
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DISTRIBUIR PROCESSOS

SGJUD

Consultar sistema e-UD
e verificar se ha
desembargadores
afastados

Imprimir relatorio da

situacao dos
Desembargadores
Conselheiros

Consultar a composicio
dos membros do
Conselho da
Magistratura, on-line

Ha Inserir a informagdo
Desembargador referente ao
afastado?

afastamento on-line

Imprimir o Mapa da
Distribuicdo com
seus componentes,
on-line

Estudar os processos
a serem distribuidos,
online

Informar o nimero do
processa efazer o estudo

Verificar, langar prevencio,
impedimento, motivo da
redistribuicao, se foro @so,
e salvar

DISTR BUR PROCESSOS

Entrar na aba Distribuigio -
Certiddo de Prevengio e
emitir as certiddes de
prevengo nos processos
estudados

Imprimir a certidéo
de prevengio

Ha
impedimento?

Incluir 03 processos
na fila para
distribuigdo, on-line

Atribuir os processos

SEPRO

eletrdnicos distribudos
a0 Chefe de Servico do

*, CHEFE DE SERVICO DO SEAUT M

Imprimir o relatdnio dos
processos a serem

distribuidos ou
redistribuidos, onine

Consta na listagem
algum processo a
serdistribuido?

Fazer a incluséo
€ imprimir nova
listagem

Fazer a Distribuicdo
on-line

Expedir o Temo da
Distribuicdo on-line

Imprimir o referida
Termo &0 encaminfar
30 Chefe de Senvico
do SEAUT

Gerar a etiqueta
correspondente a
distribuicdo do kite

E processo,
fisico?

Conferir se todos o5
processos foram

devidamente distrisudos

ouredistribudos

Algum processo nda
foi distribudo ou
redistribuido?

Solicitar apoio
a DGTEC

Gerar 3 Atade
distribuigdo, on-line

Salvar o arquivo
em word em
pasta propria

Criar o documento
“Ata de Distribuigio”
por meio do sistema
e-JuD

Encaminhar ao
desembargador que
presidiu a distribuicdo para
assinatura eletronica

Receber do desembargador
que presidiu a distribuigdo o

Diretor do DECON

Imprimir a ata de
distribuicda, assinar & enviar

documento assinade, por meic
do sistema e-JUD

referente 8

pedien
publicacio da ata de
distribuigio

Arquivar o Relatddc
da Atade
Distribuicdo

Preencher o Controle

de Distribuigio

Encaminhar os
processos fisicos
distribuidos a0 Cele
de Servico do SEAUT
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CANCELAR DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

7

Receberos processosfisioos
do SEPRO ouacessar as
processos eletrdnioos nos
locais virtuais “Aguardando”
e/ou “Para Processar”

L7 ]
(=]
[T]
(7]
e
2 Ha determinagio de
: cancelamento da distribuico Drevolver ao
= no acorddo oudespado NAD SEFRO
=2 posteriar em tal sertida?
o
E lSIM
2 -
= Proceder ao
o cancelamento
z
Z \
v v
-

Expedir certiddo de
processo findo

|

O
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