A[/\|  DISTRIBUIR PROCESSOS NO DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DO =
ST CONSELHO DA MAGISTRATURA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento estd atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Processos do Conselho da

Magistratura da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/DECON). Tem como objetivo estabelecer

critérios e procedimentos para distribuicio dos processos no ambito do Conselho da
Magistratura (CM) do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a

partir de 25/07/2025.

2 DEFINICOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas desta RAD.

3 RererEncias [LIE]

e Lein21.060/1950 - Estabelece normas para a concessdo 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? 10.633/2024 — Lei de Organizacdo e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ);

e (Cddigo de Processo Civil;

e Portaria n?03/2023 - TJ/ Primeira Vice-Presidéncia.
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
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
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4  RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
do da
Magistratura da Secretaria-Geral

Judiciaria (SGJUD/ DECON)

Processos Conselho

Auxiliar o desembargador que presidir a audiéncia de
distribuicao;
atualizar, caso necessario, o Histérico dos Magistrados com base

nos relatérios individuais de afastamento;
elaborar o mapa de distribuicdo, quanto aos seus componentes;
verificar impedimentos e prevencao;

zelar pela atualizagdo diaria do formuldrio FRM-SGJUD-003-01
Controle de Distribuicdo, apds colhidas as assinaturas na ata de
distribuicao.

Chefe do Servico de Autuacdo da

Secretaria-Geral Judiciaria da

(SGJUD/SEAUT)

Estudar a prevenc¢ao e impedimentos;

verificar a existéncia de GRERJ eletronica associada que

comprove recolhimento de custas;

certificar se o recolhimento das custas esta correto ou ndo, se
ele é inexistente ou insuficiente, ou ainda, se ha pedido de

gratuidade.

~ &
5 CONDICOES GERAIS

5.1

A audiéncia publica de distribuigcao 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 ocorrerd as 12:00 horas.

5.2

Os processos a serem distribuidos advém do SEAUT e do Servico de Processamento da

Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/SEPRO).

5.3

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas.

77"|
6  INDICADORES o080

NOME

FORMULA PERIODICIDADE

Tempo médio de
distribuicao

[2 (data de distribui¢do) - 2. (data de autuagdo)] /

; Mensal
numero de documentos
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7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA D

E=A

7.1 As informacgbes 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:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg[l)io R:Z'\’Ic;? ACESSO ’f:“'\::;fo R::g; 5 PROTEGCAO | CORRENTE - PRAZO DE |DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Relatdrio da Ata de . Condigdes SGCON/
Distribuicdo 0-6-2-2 0 DECON Irrestrito Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA***
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral_de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

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

b) SGCON/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos - Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e procedimentos - Gerir Arquivo Permanente.

c)

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protegdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

c

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por:

Equipe do Departamento de Processos do Conselho da Magistratura (DECON)

o M

Aprovado por: Secretdria-Geral da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD)
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8 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO é&

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RECEBER PROCESSOS PARA DISTRIBUIGAO

g o

2 |z

o o

- ] .

o ) Enviar processos

D | para a distribuigio

L |

BF

_'g v

=]

=

]

£

o Irregularidade

v Identificada

o

E Devolver o =

o processo para @

E regularizacao =

] Irregularidade

£ Sanada

o

o Receber Processos

© para Distribuicao

=]

€ =\

£ » =10

£, > @—0
g S Relatério de Ata Controle de
g | de Distribuigdo Distribuicao
g e Distribuir Processos Arguivado realizado
Q

c

w

o

W

w

@

g

-

‘___:‘ Processo
2 o cancelado/
£ Canc;la; Distribuicdo certidao de
a & Processos processo findo
o emitida

RAD-SGJUD-003 Rev. 03

Pagina:4de 4



