ORGANIZAR SESSOES DE JULGAMENTO

l 'l Proposto por: Aprovado por:
C [N

P J E R J Equipe do Departamento de Processos do Secretaria-Chefe da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD)
Conselho da Magistratura (DECON)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para preparar, auxiliar e encerrar sessbes de
julgamento ordinarias e extraordinarias 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 23/08/2023.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Acordao E o julgamento colegiado proferido pelos tribunais.
Julgamento de processo que dispensa prévia intimacgéo, no qual ndo
Julgamento em cabe sustentacdo oral, em regra, ou que verse sobre matéria
mesa administrativa de ordem interna, devendo ser retratado em acérdao.,

caso assim determine algum membro do Conselho da Magistratura.

Julgamento de processo em dia que consta de edital, publicado no
Diario da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ), com antecedéncia de pelo menos 5 (cinco) dias
Uteis da data da respectiva sessdo, devendo ser retratado em
acordéo.

Julgamento em
pauta

Conjunto de processos que tratam de matéria de interesse da

Pauta administrativa . ~
Administracéao.

Pauta externa de Lista de processos a serem julgados, com nome das partes e relator,
julgamento destinada a publicacéo.

Detalhamento da pauta na qual constam 0s processos e homes das

Pauta interna partes e do relator, utilizada somente na UO.

Todo documento a ser apreciado pelo julgador, constante de

Pecas processuais
processo.
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TERMO DEFINICAO

Integrada por 10 (dez) desembargadores, 5 (cinco) eleitos para os
cargos da Administracdo Superior do Tribunal de Justica e 5 (cinco)
Sessédo do CM eleitos pelo Tribunal Pleno, ndo pertencentes ao Egrégio Orgdo
Especial, com competéncia e atribuicdes definidas no Regimento
Interno do CM.

Aquela que se realiza em data n&o estipulada nos regimentos
internos do CM e do Tribunal de Justica, mediante convocacao
prévia do Presidente, para o julgamento de processos de interesse
do PJERJ ou para deliberar sobre assuntos de ordem interna que
reclamem solucdo imediata.

Sessao
Extraordinaria

Aquela cuja realizacdo ocorre em dias da semana certos e

Sesséo Ordinaria determinados pelo Presidente do CM.

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de

Sistema e-JUD autos e documentos do PJERJ.

Sistema Eletronico | Sistema informatizado, utilizados pelos membros do Colegiado para,
de Sessobes de em ambiente eletronico, disponibilizar os pré-votos de processos de
Julgamento (eSSJ) |sua relatoria e para votar em processos de outros relatores.

4 REFERENCIAS

e (Cddigo de Processo Civil;

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

e Lei n°® 1.060, de 05/02/1950 - 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.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Supervisionar as atividades relativas a organizagdo das sessdes
Diretor do DECON de julgamento do Conselho da Magistratura, prestando a essa o
necessario e pertinente apoio;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

preparar a pauta externa da sesséo para publicacéo;
expedir os oficios/ e-mails da sesséo;

secretariar as sessoes ordinarias e extraordinérias do CM;
assinar certiddoes de julgamento;

conferir a ata de sesséo de julgamento.

Assistente IV

Conferir, para fins de preparacédo da pauta externa pelo secretario
do CM, os processos que se encontram no local virtual “Pedindo
Dia” e “Pedindo dia Sessao Virtual”;

cadastrar a sessao de julgamento no Sistema e- JUD;
certificar a publicacdo da pauta externa;
preparar os oficios da sessao;

auxiliar o secretario na atualizagcdo dos processos que foram
devolvidos pelos desembargadores conselheiros “Em Mesa”;

imprimir a ata da sesséo anterior, minutas e pautas para a sessao;

lancar no Sistema e-JUD os resultados dos julgamentos de cada
processo, liberando a sesséo;

acompanhar e auxiliar o diretor nas sessdes ordinarias e
extraordinarias do CM;

lavrar a ata de sessao de julgamento.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As sessoes de julgamento sédo publicas, salvo quando a lei determinar o contrario, tal

como em processos que cuidem de matéria administrativa ou em autos de processo

que tramitem em segredo de justica.

6.2 Os processos podem ser incluidos em pauta ou apresentados em mesa para

julgamento, conforme despacho do relator.

7 PREPARAR SESSAO ORDINARIA

7.1 O secretario recebe os processos fisicos ou eletronicos do relator, com despacho

determinando inclus&o para julgamento em pauta ou em mesa.

7.1.1 Os processos eletrénicos sdo encontrados no local virtual “Pedindo dia”, “Pedindo dia

— sess3ao virtual”, “Adiados”, “Retirados” ou “Em Mesa”.
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7.2

7.2.1

1.2.2

7.2.3

7.2.4

7.3

Verifica o preenchimento dos requisitos legais e regimentais.

Caso haja requisito a cumprir, informa ao relator, e solicita orientacdo quanto a melhor

maneira de cumprir o despacho.

Caso o0s requisitos legais e regimentais tenham sido cumpridos, verifica se o
despacho é para inclusdo em pauta ou em mesa, bem como se deve ser incluido em
sessdo virtual de julgamento ou em sessdo presencial ou por videoconferéncia (ou
hibrida).

No caso de inclusdo em pauta, prepara pauta externa e encaminha para publicacao
no Diario da Justica Eletrénico do Poder Judiciario (DJERJ), na forma da RAD-

SGJUD-004 - Preparar Expedientes para Publicacao.

ApoOs a publicacdo da pauta externa, certifica a publicacdo na forma da RAD-SGJUD-
004 e afixa copia das péaginas do DJERJ referentes a pauta publicada no mural
externo do DECON.

Encaminha correspondéncia eletrénica, com a informacéo sobre a data da sessao de
julgamento, para cada membro do CM, para os juizes auxiliares da Presidéncia e da
Corregedoria Geral da Justica, para o assessor que o desembargador conselheiro
indicou como responsavel pelo recebimento das informacgdes referentes ao CM, para
0s assessores da Assessoria Técnica de Instrucdo da Secretaria-Geral Judiciaria
(SGJUD/ASTEC), para a Secretaria-Chefe da SGJUD e para o membro do Ministério
Publico do Estado do Rio de Janeiro, com antecedéncia de pelo menos 5 (cinco) dias
Uteis da data da respectiva sessao de julgamento.

7.3.1 Com relagédo ao oficio encaminhado ao membro do Ministério Publico do Estado do
Rio de Janeiro, além da informacéo sobre a data da sessédo de julgamento, envia a
pauta de julgamento, obtida no sitio eletrbnico deste Poder Judiciario — Servigos —
Sistemas — Sistema Eletrénico das Sessdes de Julgamento ou no sistema de e-JUD,
base de dados do CM, bem como informa os processos em que o0 Ministério Publico
atua.
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7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

Encaminha oficio, preferencialmente via correio eletrénico, com antecedéncia de pelo
menos 5 (cinco) dias Uteis da respectiva sessdo de julgamento, a Associacdo de
Magistrados do Estado do Rio de Janeiro (AMAERJ).

Encaminha correspondéncia eletronica unificada a Secretaria-Geral de Tecnologia da

Informacédo (SGTEC), solicitando a presenca de um técnico de informatica no local e a

assessoria na parte referente aos Sistemas; ao Servico de Alimentacdo da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG/SEALI), solicitando o atendimento aos participantes da

sessdo; ao Departamento de Seguranca Eletronica e de Telecomunicacbes da
Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL), solicitando o servigo de

som e a transmissao da sessao; e ao Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/DEENG), solicitando que os equipamentos de ar condicionado e

iluminacao estejam funcionando normalmente.

Procede a intimacdo eletrdnica do Ministério Publico e da Defensoria Publica, nos

processos em que esse Orgao atua, para ciéncia dos processos incluidos em pauta.

Intima eletronicamente ou, quando ndo for possivel, expede oficio, via correio
eletronico ou por oficial de justica avaliador, para fins de conhecimento da data de
julgamento, nos processos em que figure como parte pessoa juridica de direito publico.

Inclui os processos “Em Mesa” na pauta interna por meio do Sistema e-JUD, Mdédulo

Movimentacéo — Sessdes - Pauta Interna.

Emite minutas de julgamento referentes aos processos constantes na pauta interna, as
quais possuem informacdes que identificam o processo, tais como nimero, home das
partes, assunto e relator, para fins de apresentacdo ao Presidente do CM durante a
sessdo. A emissdo de minutas segue por meio do Mdédulo Movimentacao, Sistema e-

JUD, Sessoes — Pauta Interna — Relatérios — Minuta.

7.10 Leva para a sala de sessdes, com antecedéncia de pelo menos 01 (uma) hora, as

minutas de julgamento, os autos dos processos fisicos que constem na pauta interna,

bem como a ata da sessao anterior e o material bibliografico para consulta.
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7.11

7.12

7.13

7.14

Dispde os autos dos processos fisicos nas mesas de seus respectivos relatores ou,
caso tenha havido pedido de vista nas sessdes anteriores, na mesa do

desembargador que pediu a vista.

Afixa a pauta, preservando o sigilo das partes nos processos sigilosos, em lugar
proprio, na entrada da sala onde se realiza a sessdo de julgamento.

Recebe os pedidos de advogados solicitando preferéncia quanto a ordem sequencial

de julgamento, com base na pauta afixada.

Aguarda o inicio da sessao.

8 AUXILIAR SESSAO DE JULGAMENTO ORDINARIA

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O secretario entrega ao Presidente do CM, imediatamente apds a abertura solene da
sessdo de julgamento, a minuta da ata de julgamento referente a sessao anterior para
discusséo, votacao e aprovacdo. Ressalta-se que o arquivo dessa ata de julgamento
deve ser encaminhado, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas antes

do horario da sesséo de julgamento, aos desembargadores integrantes do CM.

Havendo indicacdo do Presidente do CM para supresséo ou adicdo ao conteudo da ata
de julgamento, procede a alteracdo e menciona expressamente o que foi modificado,

em ata imediatamente posterior.

N&o havendo indicacdo para modificar o texto, submete a ata de julgamento a
assinatura do Presidente do CM, em caso de assinatura fisica nesse documento, ou a
envia por meio do sistema e-JUD do CM, apds o término da sesséo de julgamento, a

fim de que o Presidente a assine de forma eletrénica.

Comunica ao Presidente do CM a existéncia de pedidos de preferéncia de relatores e

advogados, quanto a ordem sequencial de julgamento.

Apresenta as minutas de julgamento ao Presidente do CM, conforme a ordem de
preferéncia concedida.
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8.5.1 Quanto aos processos relativos a promocdo ou a remoc¢do de juizes de direito de

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

primeiro grau, a ordem de julgamento se da de acordo com edital publicado no
DJERJ.

Havendo sustentacéo oral de advogado ou de defensor publico, apresenta-lhe os autos
do processo fisico para eventual consulta, em caso de processo fisico. No caso de
processo eletrénico, a consulta é feita por meio do portal eletrénico, no computador

disponivel

Recebe a minuta de julgamento assinada pelo Presidente do CM imediatamente apos a
conclusdo de cada julgamento em pauta, em caso de assinatura fisica nesse
documento, ou envia as minutas de julgamento por meio do sistema e-JUD CM, apds o
término da sessdo de julgamento, a fim de que o Presidente as assine de forma

eletronica.
Informa ao Presidente do CM o término de processos para julgamento em pauta.

Havendo processos para julgamento em mesa, entrega ao Presidente do CM as

minutas de julgamento.

Sendo processo sobre matéria administrativa de que resulte a edicao de resolucéo
cuja redacéo final tenha sido aprovada pelos membros do Conselho, submete o

respectivo texto a assinatura do Presidente do CM.

O auxiliar recolhe o material utilizado na sesséo para procedimentos subsequentes na
UO.

e Sessdo virtual de julgamento (em ambiente eletrénico)

8.12

A critério do colegiado, 0s recursos e agles originarias podem ser julgados
eletronicamente, desde que as partes intimadas no prazo minimo de dez dias,
estabelecido no art. 60 A do RITJERJ, entre a data de publicagédo do DJERJ e o inicio

do julgamento, ndo oferecam objecéo.
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8.12.1

8.12.2

8.12.3

8.12.4

8.12.5

8.12.6

Apbs o prazo, caso as partes oferecam objecdo, o secretario abre conclusdo ao
relator do processo para que este determine a inclusdo em pauta

presencial/videoconferéncia.

O colegiado segue o prazo estabelecido em ato normativo ou, na falta deste, aquele
estipulado por deliberacédo do proprio 6rgdo julgador para votar o processo.

Findo o prazo de votacdo, a secretaria extrai e arquiva o relatorio de votacdo em
pasta virtual. Confere se todos os processos foram votados e apresentam o quérum
legal, abre o gerenciador de sesséo do sistema eJUD e realiza os atos descritos a
partir do item 9.

Estabelecidos a pauta e o dia da sesséo virtual, e intimadas as partes, o relator
disponibiliza seu pré-voto com ementa e voto no ambiente eletrébnico no prazo
estabelecido em ato normativo proprio ou, na falta deste, naquele estipulado por
deliberacédo do colegiado, para os demais desembargadores vogais. Os casos em
gue nao for observado tal prazo sdo submetidos ao Presidente do Conselho, quando

necessario.

Iniciado o julgamento, os demais desembargadores tém o prazo estabelecido em ato
normativo proprio ou a quantidade de dias arbitrada por cada érgao julgador para

votar.

O julgamento se encerra com a votacdo de todos o0s processos ou na data aprazada.

9 ENCERRAR SESSAO DE JULGAMENTO ORDINARIA

9.1 O assistente IV, para fins de emissao de certiddo de julgamento, lanca no sistema e-

JUD o resultado de julgamento de cada processo, por meio do Médulo Movimentacgéo —

Movimentacdo — Sessao de Julgamento — Gerenciador de Sessdo de Julgamento —

Seleciona a data da sesséo desejada.

9.2 Confere cada certiddo de acordo com o julgamento do feito, verificando: nome do

desembargador que presidiu o julgamento; nome dos desembargadores que

participaram da votacao, por ordem de antiguidade; nome do membro do Ministério

Publico que participou da sesséo; impedimento ou suspei¢cdo de membro do CM, caso
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

exista; resultado do julgamento; informacéo sobre sustentacdo oral, caso tenha havido,

e informacao se o julgamento foi em pauta ou em mesa.

Havendo discordancia entre o julgamento do feito e a certiddo, o secretario procede a

correcdo desta na propria UO.

Nao havendo incorrecdo, o secretario gera a certiddo de julgamento no Modulo
Movimentacdo — Movimentagcdo — Sessdo de Julgamento — Gerenciador de Sessao de
Julgamento — Seleciona a data da sessédo desejada — Ata de Julgamento — Dados da
Ata — Informa o nome do membro do Ministério Publico — Seleciona o processo —

Certidao - Desmarca o Presidente — visualiza — imprime.

O secretario assina as certidbées de julgamento para os processos fisicos e, com

relacdo aos processos eletronicos, cria a peca referente a certiddo de julgamento.

Abre conclusdo aos desembargadores em cada processo, para lavratura de acordéo:
Médulo Movimentacdo — Movimentacdo — Movimentacdo Unitaria — NUmero do

processo — “Inserir” — Fase:51 — Magistrado: 50006 — Complemento 2: 60011 — Salvar.

Em caso de vista dos autos, abre conclusdo ao desembargador vogal que requereu a
vista: Médulo Movimentacdo — Movimentagcdo — Movimentacdo Unitaria — Numero do
processo — “Inserir’” — Fase: 51 — Magistrado: 50023 — Complemento 2: 60010 — Salvar.
Caso mais de um desembargador tenha requerido vista dos autos, abre a vista de

acordo com a ordem dos requerimentos.

Em caso de processos retirados da pauta de julgamento, abre conclusdo ao
desembargador relator: Médulo Movimentacdo — Movimentacdo — Movimentacao

Unitaria — Numero do processo — “Inserir” — Fase:51 — Magistrado: 50006 — Salvar.

Se o Presidente do CM assinar as minutas de forma eletrbnica, essas devem ser
encaminhadas, para assinatura, por meio do sistema e-JUD Conselho da Magistratura:
Moédulo Movimentacdo — Movimentacdo — Sessao de Julgamento — Gerenciador de
Sesséo de Julgamento — Seleciona a data da sessao desejada — Ata de Julgamento —

Dados da Minuta — Liberar para Assinatura — Visualizar — Salvar.
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9.10

9.11

9.12

9.13

Se o Presidente do CM assinar a ata de julgamento referente a sessao anterior de
forma eletrbnica, essa deve ser encaminhada, para assinatura, por meio do sistema
e-JUD CM: Mdbdulo Movimentacdo — Movimentacdo — Sessdo de Julgamento —
Gerenciador de Sesséo de Julgamento — Seleciona a data da sessao desejada — Ata
de Julgamento — Dados da Ata — Texto da Ata — Importar — Salvar — Liberar Ata Para

Assinatura — Salvar.

Elabora a ata relativa a sessédo de julgamento por meio do Sistema e-JUD - Modulo
Movimentagdo - Movimentacdo — Sessdo de Julgamento — Ata de Julgamento.
Seleciona a data e o horario da sessdo, complementando, caso necessério, com a

transcricdo do audio da sesséao.

Encaminha uma cépia da ata aos desembargadores integrantes do CM, por meio de
correspondéncia eletrénica, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas

antes do horério da proxima sesséo de julgamento.

Arquiva ata da sessdo anterior e minutas de julgamento na UO, ap6s terem sido

essas assinadas.

10 PREPARAR SESSAO EXTRAORDINARIA

10.1

10.2

10.3

O secretario recebe determinacdo do Presidente do CM para comunicar aos

conselheiros a convocacao de sessdo extraordinaria.

Ao receber a determinacdo do Presidente do CM, encaminha a convocagao para
todos os membros do CM, por e-mail, com informacéo de data, hora e local, ou por

telefone, se a urgéncia assim o exigir.

Ao receber a determinacdo do Presidente do CM, encaminha oficio unificado,
preferencialmente via correio eletronico: a) SGTEC, solicitando a presenca de um
técnico de informatica no local e assessoria na parte referente aos Sistemas; b) ao
SEALLI, solicitando o atendimento aos participantes da sesséo; c) a SGSEI, solicitando
0 servico de som e a transmissao da sesséo, caso autorizada pelo Presidente do CM,;
e d) ao DEENG, solicitando que os equipamentos de ar condicionado e iluminagéo

estejam funcionando normalmente.
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10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

Inclui os processos “Em Mesa” na pauta interna por meio do Sistema e-JUD, Médulo

Movimentacdo — Sessdes - Pauta Interna.

Emite minutas de julgamento referentes aos processos constantes na pauta interna,
as quais possuem informacdes que identificam o processo, tais como nimero, nome
das partes, assunto e relator, para fins de apresentacdo ao Presidente do CM durante
a sessdo. A emissao de minutas segue por meio do Médulo Movimentacao, Sistema

e-JUD, SessoOes — Pauta Interna — Relatdrios — Minuta.

Leva para a sala de sessdes, com antecedéncia de pelo menos 01 hora (uma hora),
as minutas de julgamento, os autos dos processos fisicos que constem na pauta

interna, bem como a ata da sessdo anterior e 0 material bibliografico para consulta.

Dispbe os autos dos processos fisicos nas mesas de seus respectivos relatores ou,
caso tenha havido pedido de vista nas sessbes anteriores, na mesa do

desembargador que pediu a vista.

Afixa a pauta em lugar proprio, na entrada da sala onde se realiza a sessdo de

julgamento.

Aguarda o inicio da sesséo.

11 AUXILIAR SESSAO EXTRAORDINARIA

111

11.2

11.3

O secretario entrega ao Presidente do CM, imediatamente ap0s a abertura solene da
sessao de julgamento, a minuta da ata de julgamento referente a sessdo anterior para
discusséo, votacado e aprovacao. Ressalta-se que o arquivo dessa ata de julgamento
deve ser encaminhado, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas antes

do horario da sessao de julgamento, aos desembargadores integrantes do CM.

Havendo indicacdo do Presidente do CM para supressdo ou adi¢cdo ao contetudo da

ata de julgamento, procede a alteracdo e menciona expressamente o que foi

modificado, em ata imediatamente posterior.

N&o havendo indicagdo para modificar o texto, submete a ata de julgamento a

assinatura do Presidente do CM, em caso de assinatura fisica nesse documento, ou a

Base Normativa: Codigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-SGJUD-002 01 11 de 18




ORGANIZAR SESSOES DE JULGAMENTO

114

11.5

11.6

11.7

11.8

envia por meio do sistema e-JUD CM, apds o término da sesséo de julgamento, a fim

de que o Presidente a assine de forma eletrénica.

Sendo hipétese de processos relativos a promocao ou a remocao de juizes de Direito
de primeiro grau, a ordem de julgamento se da de acordo com edital publicado no
DJERJ.

Recebe a minuta de julgamento assinada pelo Presidente do CM imediatamente apos
a conclusdo de cada julgamento em pauta, em caso de assinatura fisica nesse
documento, ou envia as minutas de julgamento por meio do sistema e-Jud CM, apos
o término da sessdo de julgamento, a fim de que o Presidente as assine de forma

eletronica.

Sendo processo sobre matéria administrativa de que resulte a edicdo de resolucao
cuja redacéo final tenha sido aprovada pelos membros do Conselho, submete o
respectivo texto a assinatura do Presidente do CM.

N&o havendo julgamento de processos de outra ordem, recolhe os processos fisicos,

caso haja, e encerra a sessao.

O auxiliar recolhe o material utilizado na sesséo para procedimentos subsequentes na
UO.

12 ENCERRAR SESSAO EXTRAORDINARIA

12.1

Procede nos termos do disposto no item 9 (Encerrar Sessao de Julgamento Ordinaria)

desta rotina administrativa.

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1

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

apresentada a seguir:
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RETENCAO
. ) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Ata de sesséo de . CondigGes SGADM/
julgamento 2-20-1 DECON Irrestrito Pastas Data apropriadas 1 ano DEGEA**
Minuta de 2-20-1 DECON Irrestrito | Pastas Data Condicges 1 ano SGADM/ DEGEA
julgamento apropriadas
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) Elimina¢@o na UO - procedimento — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) 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 Aplicacao.

14 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Preparar Sesséo Ordinaria;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Auxiliar Sessdo de Julgamento

Ordinéria;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Encerrar Sessao Ordinaria;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Preparar Sessédo Extraordinaria;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Auxiliar Sessédo Extraordinaria;
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PREPARAR SESSAO
ORDINARIA

Os processos eletrinicos

s&o encontrados no local

B wirtual “Pedindo dia®,

. “Adiados”, “Retirados” ou
“Em Mesa"

Receber os processos
fisicos ou eletrdnicos
do relator, com
despacho

Levar para a sala de
sessdes com

" antecedéncia de pelo
Verificar o menos 01 hora
preenchimenta dos
requisitos legais e

regimentais

Dispor o5 autos dos
processes fisico nas
mesas de seus
respectivos Relatores

Requisitos a Informar ao relator
cumprir? & salicitar
arientagio

Warificar se o despacha

& para inclusdo em pauta

ou mesa, sessdo virual
ou videoconferéncia

Houve pedida de
vista nas sessdes
anteriores?

Dispor na mesa do
Desembargador que
pediu a vista

Preparar pauta externa
e encaminhar para
publicagao no DJERJ

Despache para
inclusfo em
pauta?

Afixar a pauta em
lugar propria

Certificar a

o« publicagdo da pauta
o de julgamenta Para cada membro juizes Receber os pedidos de
“5_‘, R auxiliares da Presidéncia, advogados, com base na
o e da CGJ, aos assessares do pauta afixada
z ’:"_“e‘?d‘:’”;'adde 5 desembargador e da ASTEC
o ias Uleis da data (',fr;\
.g = da sessdo ._@)
a |k
; = Encaminhar e-mail Agu;rdar o inicic
< w contendoe a pauta da 3 5e55a0
% sessdo de julgamento
fiv} para CM e demais
E envolvidos

Encaminhar oficie ac

MP com informagao
sobre a data da

sessao de julgamento

Solicitando os

equipamentos

necessarios a
realizacdo da sessdo

Encaminhar oficio &
AMAERJ.SGTEC, ao SEALI,
a DETEL e & DGENG,

Proceder & intimagdo
eletrdnica da DPe MP nos
progessos incluidos em
pauta

Intimagao
eletronica
concluida?

Expedir oficic

Incluir os processas
“Em Mesa" na pauta
interna por meio do
sistema e-JUD

Emitir minutas de
Jjulgamento referentes aos
processos canstantes na
pauta interna
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AUXILIAR SESSAO DE
JULGAMENTO ORDINARIA

Antecedéncia
minima de 48
horas antes

Entregar ao
Presidente do CM a
minuta da ata
referente & sessdo
anterior

Texto a alterar,
por indicagdo
do Presidente SIM

do CM?

Submeter a ata
@ assinatura do
Presidente do

Comunicar ao
Presidente do CM
pedidos de
preferéncia

Apresentar ao
Presidente do CM
as minutas de
julgamento

SIM

Sustentagdo oral
de advogado ou de |NAO
Defensor Publico?

AUXILIAR SESSAD DE JULGAMENTO DRDINARLA
SECRETARIO

Receber a minuta de
julgamento assinada

pelo Presidente do
CM

Proceder 3
alteragdo e
mencionar em ata
a5 alteragdes

Apresentar
ProCesso para
eventual consulta

0 colegiado segue o
prazo estabeleado
em ato normativo, | ;
ouo estipulado por

deliberacdo do
Findo prazo de

viotagdo

Informar ao
Presidente do CM

o término em
pauta.

Hz

para

julgamento
M mesa?

Fresidente do CM as

Matéria resulta
a3 edigdo de
resolugdo?

Sessdo wirtual

de

partes no prazo

Abrir conclusgo

caso das partes
oferecer objecdo

Extrair e arquivar

Receber minuta de | g
julgamento assinada
pelo Presidente do

CM

processos

=1

Entregar ao

minutas de
julgamenta

Submeter o
respectivo texto

a assinatura do
5Im Fresidente do

Recolher o
matenial
utilizado na
sessdo

MNAC

julgamerto?

Conferir os
Processos
votadas

Intimar as

minimo de 10
dias

Abriro
gerenciador de

sessdo no elUD e
realizar os atos a
partir do item 9

ao relator no

o relatonio de
votacdo em pasta
virtual
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCERRAR SESSAO ORDINARIA

ENCERRAR SESSAD ORDINARIA

Langar no sistema
e-JUD o resultado de
julgamento de cada

processa

Conferir certiddo
eom a minuta da
julgamento

Ha
discorddncia?

Gerar a certidao

de julgamento no
determinadao
sistema

Assinar as certiddes
de julgamento para
os processos flsico

H

Criar a pega
referente 4 certidds
de julgamenta

H

Abrir conclusao aos
Desembargadores em
cada processo

Proceder &
corregia na UO.

WVISTA DOS AUTOS PROCESSOS RETIRADOS DA PAUTA

DE ULGAMENTO

Abrir conclusio ao
Desembargadar

vogal que requereu
a vista

Abrnr conclusio ao
Desembargador
Relator

Presidente do CM I
assinou as minutas
eletronicamente?

SikA

Encaminhar para
assinatura por meio
do sistema e-JUD CM

PR —

Arguivar ata da sessio

Encaminhar

copia aos " ‘

d b d | anterior e minutas de
esembargado .| gamento na UO
res antes da

sessdo de

julgamento

Elaborar a ata
relativa através do
sistema e-JUD
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PREPARAR SESSAO

EXTRAORDINARIA

ARIA

PREPARAR SESSAQ EXTRAORDIN,

Receber determinagdo do
Presidente do CM para comunicar
aos Conselheiros a convocacio de

sessao extracrdinaria

Encaminhar a convocagao
para todos os membros do
CMm

Encaminhar oficio & SGTEC,
SEALI, DETEL e & DEENG,
zolicitando servicos para realizar a
sassio

r

Incluir os processas

"Em Mesa® na pauta

interna por meic no
sistema e-JUD

Emitir minuta de

julgamento

Levar par a sala ata
da sessao anterior,
processos e minutas

¥

Dispor os autos dos
processos fisicos nas
mesas de seus
respectivos Relatores

Caso tenha havido pedido
di vista nas sessoes
anteriores 03 autos ficam
na mesa do
Desembargador que pediu
a vista

Aguardar o
inicio da sessao
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AUXILIAR SESSAO
EXTRAORDINARIA

ARIA

AUXILIAR SESSAC EXTRAORDIN,

Texto a alterar
confarme indicagio
do Prasidenta do

CM?

Entragar ao
Presidenta do
Consalho da

Magistratura a ata da
sess530 anlerior

-

Proceder & alteracio a
menclonar am ata o gue
= fod modificado.

J

Submeter a

assinatura da
Prasidenta do

A assinatura &
fisica?

Processos relativos

a promogdo ou A

remagio de Juizes
de 1% grau 7

C

Erviar par meia
—— do sistema
Sla &-JUD CM
MAD
r
Dar arderm de
3 julgamenta de
SIkd acardo com edital
publicado na DJER)

MAD

Receber a minuta
de julgamento
assinada pelo

Presidente do CM

A assinatura é
fizica?

Processo sobre
miatéria administrativa
que resulte a edigio
de resolugia?

Y Enviar por meio do
sistemna e-1UD CM

Submeter o
respectivo texto a
SIM assinatura do
Fresidente do CM

Encerrar a

ses580
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