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PJERJ

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

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Processos do Conselho da
Magistratura da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD/DECON) do Poder Judicidrio do Estado do

Rio de Janeiro (PJERJ) e aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém

interfaces com este processo de trabalho. Tem o objetivo de Estabelecer critérios e

procedimentos para atendimento as solicitacGes de partes, advogados, estagiarios e terceiros

formuladas no balcdo de atendimento do DECON, passando a vigorar a partir de 30/07/2025.

2  DEFINICOES &

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

PJERJ e nos planos de atividades detalhadas (PATs), que complementam as informacdes desta

rotina administrativa.

3 RererENcias [LE]

e (CAdigo de Processo Civil;

e Regimento Interno do Conselho da Magistratura;

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e (CdAdigo de Normas da Corregedoria-Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolucdo CM n? 01/2023 - Resolve sobre o recolhimento das despesas de custeio

atinente ao processamento dos recursos interpostos junto ao Conselho da

Magistratura e da outras providéncias;

e Tabela de Custas vigente da Corregedoria Geral da Justica do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

e Lein? 10.633/2024 — Lei de Organizacdo e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de

Janeiro (LODJ);
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Lei Federal n? 10.741, de 01/10/2003 — Dispde sobre o Estatuto do Idoso e da

outras providéncias;

Lei Federal n? 13.466, de 12/07/2017 — Altera os artigos 32, 15 e 17 da Lei 10.741,
de 01/10/2003;

Resolucdo CNJ n? 372, de 12/02/2021 - Regulamenta a criacdo de plataforma de

videoconferéncia denominada “Balcdo Virtual.”

Lei Estadual n? 2.988, de 18/06/1998 — Da preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em que figure como parte pessoa fisica com idade igual ou

superior a 60 (sessenta) anos ou portadora de deficiéncia;

Lei Estadual n? 4.703, de 09/01/2006 — Altera e Art. 12 da Lei n? 2988, de 18 de
junho de 1998;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ, n2 01, de 09/01/2004 - Resolve inserir no Sistema
de Informatizacdo do Tribunal de Justica/RJ um campo especifico que sera
preenchido pelos Departamentos e Servicos de Distribuicdao, Proger, Protocolos
Integrados e Protocolos de 22 instancia, com a inscricdo 'Prioridade - Pessoa Idosa’ -

Lei n210.741/03;

Aviso CGJ, n?® 488, de 01/09/2005 - Avisa aos escrivdes e/ou responsaveis pelo
expediente das serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que cumpram a

regulamentacdo estabelecida no Ato Executivo Conjunto n2 01/2004;

Aviso CGJ, n? 266, de 22/05/2007 - Comunica que as representa¢des promovidas

em face de Magistrados devem ser encaminhadas a Corregedoria Geral da Justica;

Resolucdo n? 135/2011 do Conselho Nacional de Justica;

Resolucdo OE, n? 16, de 30/11/2009 - Autoriza a implantacdo do processo
eletrdonico no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e dd outras

providéncias;

Ato Normativo n2 30, de 07/12/2009 - Estabelece normas e orienta¢des para o
cadastramento de usudrios na forma presencial com vistas ao acesso aos autos e

pratica de atos em processo eletronico, conforme disposto no art. 12, paragrafo 29,
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inciso Ill, alinea 'a' da Lei n? 11.419, de 19 de dezembro de 2006, e da outras

providéncias;

Aviso TJ n? 33, de 22/07/2009 — Avisa que estando os autos disponibilizados em
Cartério ou Secretaria, o Advogado, mesmo sem mandato judicial, poderd examina-
los, desde que ndo esteja configurada quaisquer das hipdteses disciplinadas no art.
155 do Cédigo de Processo Civil, bem como do paragrafo 12 do art.7, da Lei n.

8906/94, e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n2 7/2013 - Estabelece
orientacdes e procedimentos para o tramite do Processo Judicial Eletrénico — PJE,
no ambito da Segunda Instancia Civel do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro e dd outras providéncias.

28

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do

Processos

do Conselho da atendimento ao balcao no Departamento de Processos do
Magistratura (SGJUD/DECON) Conselho da Magistratura.

Departamento de | e Inspecionar, permanentemente, o0s servicos de

Processos

Servidores do Departamento de
do Conselho da
Magistratura (SGJUD/DECON)

e Realizar o atendimento dos usuarios no balcdo de

atendimento.

5 CONDICOES GERAIS %

=5

5.1 Recepciona o usudrio no balcdo de atendimento presencial ou virtual e verifica a solicitacdo

desejada.

5.2 O atendimento no balcdo é realizado para dirimir duvidas e prestar informacdes sobre

andamento processual, resguardado o sigilo dos autos, quando for o caso, e para receber

documentos, restrito ao balcdo presencial, conforme descrito na RAD-SGJUD—005 — Receber

Documentos e Indexar Pecas dos Processos Eletrénicos.

5.3 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA *© E:}

As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informacdo documentada apresentada a seguir:

. RETENGCAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cg(?[l)io ACESSO R:z'\’lc;[" ’f:m:;; R::é’; ;’ PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Termo de Condicdes Eliminacéo
Recebimento de 0-6-8-2e DECON Irrestrito Estante Nome ¢ 2 anos ¢
o apropriadas na UoO
Senha Provisoéria
Cadastro Prgs_enmal 0-6-2-2p DECON Irrestrito Estante Nome Condl_(;oes 1 ano Eliminagdo
de Usuario apropriadas na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gest&o 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; 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 protegdo e

o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informag&do (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.

c

Base Normativa:

'_l_ éﬂ Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Departamento de Processo do Conselho da Magistratura (SGJUD/DECON)

Secretaria-Geral da Secretaria-Geral Judiciaria (SGJUD)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

i

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FLUXO ATENDER BALCAO

Atender Balcao

L

2 Apresentar
= solicitagio ao
= servidor do DECON
d licitacs Usuario ou senha
Atender solicitacao cadastrados
de cadastro
4
S
g Usuario informado

sabre o andamento ou

Atender a Solicitacdes sobre asigilo do
de Consulta sobre processo
Andamento Processual

E Usuario atendido

Atender Balcao Virtual
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