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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para organizar e apoiar realizacdo de sessédo do

Tribunal Pleno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Apoio as Sessbes (SEASE) da

Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial (SETOE) e entra em vigor a partir de

10/02/2020.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Pauta
administrativa

Lista de processos a serem julgados na sessdo que trata de matéria
administrativa do PJERJ.

Pauta contenciosa

Lista de processos judiciais que tratam da matéria litigiosa.

Sessao do Tribunal
Pleno

Reunido de todos os Desembargadores do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro destinada a eleger o Presidente, o
Corregedor-Geral da Justica, os Vice-Presidentes e os membros do
Orgdo Especial. (Resolucdo n°16/2006 do Conselho Nacional de
Justica e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio
de Janeiro, art. 2°).

Sessao Ordinaria

Aquela cuja realizagdo os Regimentos Internos do Conselho da
Magistratura e do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
prevéem para dias certos e determinados.

Sessao
Extraordinaria

Aquela que se realiza em data ndo estipulada nos Regimentos
Internos do Conselho da Magistratura e do Tribunal de Justica,
mediante convocacdo prévia pelo Presidente, para o julgamento de
processos de interesse do PJERJ ou para deliberar sobre assuntos de
ordem interna que reclamem solucao imediata.

Sessdo Solene do
Tribunal Pleno

Reunido que se realiza mediante requerimento de 2/3 (dois tercos)
dos Desembargadores, no minimo, para prestar homenagem a figura
exponencial da magistratura ou das letras juridicas, ou celebrar
acontecimento de excepcional relevancia para o PJERJ. (Regimento
Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, Art.38,
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TERMO

DEFINICAO

inciso Il).

Sistema Protocolo
Administrativo

Eletrénico (e-
PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJERJ e a sua
movimentacgao.

Sistema e-JUD

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos judiciais eletronicos da Segunda Instancia do PJERJ.

Sistema Sistema informatizado para realizar o envio eletrbnico de matérias
SPEDONET para publicacdo no Diario da Justica Eletrénico (DJERJ)
Sistema SEI Sistema informatizado de producgéo, gestdo de documentos e controle

de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo Federal;

e Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro;

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (RITIJERJ);

e Leide Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (LODJ);

e Resolucao n° 16/2006, do Conselho Nacional de Justiga.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario do
Tribunal Pleno e do
Orgao Especial
(SETOE)

e Receber documento e/ou processo do Presidente do Tribunal
de Justica com a determinacao do dia, hora e local da sessao;

e Conferir e enviar o edital pauta ao Diario de Justica Eletronico
(DJERJ);

e Convocar os Desembargadores;
e Supervisionar as atividades relativas a organizacdo e ao apoio
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=194555&integra=1
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
as sessoes do Tribunal Pleno;
e Secretariar as sessdes do Tribunal Pleno.

e Elaborar o edital pauta;
e Solicitar lista de antiguidade atualizada;

e Solicitar, caso necessario, o auxilio de outras Unidades ou
Orgaos externos;

e Supervisionar as atividades relativas a organizagédo e ao apoio
as sessoes do Tribunal Pleno.

Assessoria Técnica

e Certificar a publicacéo do edital pauta;

Chefe do Servicode | e Coordenar a organizacdo e apoio a realizagdo de sessédo do
Apoio as Sessoes Tribunal Pleno.

(SEASE) e Proceder a guarda e ao controle de documento e/ou processo
de interesse da unidade.

¢ Digitalizar, caso necessario, documento e/ou processo;
e Dispor as placas com os nomes dos Desembargadores;
Servidores (SEASE) | e Imprimir listagem de comparecimento dos Desembargadores;

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas
desta RAD.

6 CONDICOES GERAIS
6.1 As sessdes de julgamento sdo publicas, salvo quando a lei determinar o contrario.

6.2 Todos os atos praticados fisicamente nos processos ensejam lancamento de dados

nos sistemas corporativos.

7 ELABORAR PAUTA

7.1 A secretéria recebe documento e/ou processo com determinacdo do Presidente do
Tribunal de Justica para inclusdo da matéria em pauta no dia, hora e local
especificados.

7.2 O SEASE digitaliza documento e/ou processo, arquivando em pasta prépria para fins

de inclusdo em pauta.
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7.3 A assessoria técnica prepara edital.

7.4 A secretaria confere e encaminha o edital para publicacdo no Diario da Justica
Eletronico do Poder judiciario (DJERJ).

7.5 O SEASE certifica a publicacdo do edital pauta, mantendo o documento e/ ou processo

na pasta para aguardar a realizacdo da sessao.

8 CONVOCAR OS MEMBROS

8.1 A Assessoria Técnica solicita lista de antiguidade atualizada dos Desembargadores a
Divisdo de Pessoal da Magistratura da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIMAG).

8.2 A Assessoria Técnica elabora a convocacgéo para todos os Desembargadores, através
do correio eletrbnico, com data, hora, local da sessdo; mapa do plenario com
disposicédo dos assentos; lista de antiguidade; copia digitalizada do DJERJ em que foi
publicado o edital pauta; copia integral do documento e ou processo cuja matéria sera
apreciada, bem como a ata de julgamento da sesséo anterior.

8.2.1 A secretaria encaminha o e-mail com aviso de entrega aos Desembargadores, cujos

enderecos sao incluidos no campo “copia oculta” (CCo).

8.3 O SEASE protocola novo processo, caso necessario, com o edital e a publicacdo do

mesmo, para onde convergirdo os requerimentos.

8.4 O SEASE elabora listagem de comparecimento, em ordem alfabética, com os nomes

de todos os Desembargadores.

9 PREPARAR SALA PARA SESSAO

9.1 O SEASE gerencia o layout da sala de sessfes com indicacdo dos assentos dos

Desembargadores, obedecida a ordem de antiguidade.
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9.2 O SEASE dispde placas com nomes dos julgadores, conforme ordem de antiguidade

estabelecida pelo Regimento Interno.

9.3 O SEASE leva para a sala de sessbes, com antecedéncia, a lista de presenca e o

documento e/ou processo cuja matéria sera objeto de apreciacdo.

9.4 A secretaria ou o0 SEASE solicitam, caso a matéria permita votacao eletrbnica, a
entrega do token de votacdo pela DGTEC quando da assinatura da lista de

comparecimento.

9.5 A secretéria confere, no painel eletrénico, se a matéria constante do Edital Pauta esta

corretamente inserida, e, se for o caso, os nomes dos candidatos.

9.6 O SEASE confere se o quorum foi atingido pelas assinaturas na lista de

comparecimento e comunica a secretaria ou ao Presidente.

9.7 Atingido o quérum inicia-se a sessao.

10 AUXILIAR SESSAO

10.1 A secretéria entrega ao Presidente, imediatamente ap0s a abertura da sessédo, ata

lavrada referente a sesséo anterior, para discusséao, votacado e aprovacao.

10.2 Caso haja indicacdo do Presidente para supressdo ou adigcdo ao conteudo da ata, a
secretaria procede a alteracdo e menciona expressamente, em ata imediatamente

posterior, o que foi modificado.

10.3 Nao havendo indicacdo para modificar o texto, a ata € aprovada pelo Colegiado sem

ressalvas.

10.4 O SEASE providencia, no caso de votacdo por cédula, a impressado das cédulas de

votacao;

10.5 O SEASE providencia, caso necessario, apoio técnico aos eleitores na hora da

votacgao.
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10.6 A secretéria disponibiliza o resultado final da votagcédo no teldo, apos ter sido anunciado

pelo Presidente.

10.7 A secretéria tratando-se de processo sobre matéria administrativa de que resulte a
edicao de resolucao cuja redacéao final tenha sido aprovada pelos membros do Tribunal

Pleno, submete a minuta ao Presidente e aguarda a assinatura.
10.8 Caso a votacédo tenha sido realizada com token, ap0s a sessdo, o relatério de votacao

€ emitido pela DGTEC para ser anexado ao processo e a Ata da sessao.

11 ENCERRAR SESSAO

11.1 A secretaria lavra certiddo com base no relatério emitido pela DGTEC, no caso de
votacado com token.

11.2 Caso nao haja divergéncia, a secretaria assina certiddes de julgamento.
11.3 Havendo divergéncia, a secretaria procede a devida correcao;

11.4 A secretaria lavra ata relativa a sessdo e o SEASE arquiva em pasta prépria para

aguardar a proxima sessao;
11.5 O SEASE arquiva ata da sessao anterior, ap6s assinatura do Presidente, listagem de

presenca e demais documentos digitalizados.

12 ORGANIZAR SESSOES SOLENES

12.1 A SETOE procede da forma prevista nos itens 7 a 9 para a elaboragdo da pauta,

convocacao dos Desembargadores e preparagao da sala de sesséo.

12.2 O SEASE anota dados das personalidades presentes, verificando na midia fornecida

pela DGSEI os discursos proferidos pelas mesmas.
12.3 A secretaria lavra ata relativa a sessao.

12.4 O SEASE arquiva a ata da sesséo.
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13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 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 segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZENA- | RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO | ~~~ps VEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO | Lpa-0pg |PISPOSICAO
GUARDANA
UO**)
Atade Sessdode | 5 g SETOE Irrestrito Pasta Data CondigGes 1ano DGCOM/
Julgamento apropriadas DEGEA***
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

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

b) DGCOM/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 DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

d)  Semanalmente é realizado “backup” em HD externo de todas as Informagdes Documentadas.

14 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Elaborar Pauta;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Convocar os Membros;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Preparar Sala para Sesséo;

e Anexo 4 - Fluxo do Procedimento Auxiliar Sessao;

e Anexo 5 - Fluxo do Procedimento Encerrar Sessao;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Organizar Sessdes Solenes.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ELABORAR PAUTA
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CONVOCAR OS MEMBROS

Solicitar lista de
antiguidade

atualizada dos
DHEPES/DIMAG

ASSESSORIA
TECHICA

Elaborar a
comvocacdo

L% ]
(=]
&=
=]
]
E 5 Encaminhar e-mail
w = com aviso de
S w entrega aos
= a Dresembargadaorss
k4 Wi
o
=
=
(=]
o
Protocolar novo
w Elaborar
" processo, caso .
- T listagem de
o necessario, com )
v . - comparecimento
edital e apublicago
Base Normativa: Cadigo: Revisé&o: Péagina:
Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-OE-002 02 9de 13




ORGANIZAR E APOIAR REALIZACAQ DE SESSAO DO TRIBUNAL PLENO

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR SALA PARA SESSAO
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO AUXILIAR SESSAO
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ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ENCERRAR SESSAO
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ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ORGANIZAR SESSOES SOLENES

w Proceder da
E forma prevista
[ mos itens 7a 9
L7 ]
i
=
[TT]
-
[=]
(75 ]
L7 ]
13 Anotar dados Verificar disarsos
E ﬁ na midia Arquivar a ata
: u personalidades fornecida pela da sessdo
g presentes DG5ET
=
L]
g
,é Lavrar ata
5 relativa a
& SE5530
ad
[75]
Base Normativa: Cadigo: Revisé&o: Péagina:
Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-OE-002 02 13 de 13




