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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 a Secretaria do Conselho da Magistratura

(SECCM), e passa a vigorar a partir de 17 de agosto de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Decisdo tomada por colegiado que consolida o resultado verbal de
Acordao julgamento anunciado pelo Presidente do Orgdo Julgador, apds colher os

votos de seus integrantes.

Julgamento de processo que dispensa prévia intimacao e no qual ndo cabe
sustentacdo oral, ou que verse sobre matéria administrativa de ordem
interna, devendo ser retratado em acérdao.

Julgamento
em Mesa

Julgamento de processo em dia que consta de edital, publicado no Diéario
Julgamento da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
em Pauta (DJERJ) com pelo menos 48 horas (quarenta e oito horas) de antecedéncia
da data da respectiva sessdo, devendo ser retratado em acoérdao.

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

Sessao
Extraordinaria

Aquela cuja realizacdo o0s Regimentos Internos do Conselho da

Sesséo : X . . :

Ordinaria Magistratura e do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro preveem
para dias certos e determinados.
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4 REFERENCIAS

e Lei n? 1060, de 05 de fevereiro de 1950, art. 52, § 5° (Estabelece Normas para a

Concessdao 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 Deliberacdo do Conselho da Magistratura de 06/02/2003 (Encaminhamento prévio da

copia da Ata da sessdo de julgamento aos Desembargadores integrantes do

Conselho).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNC}AO RESPONSABILIDADE
Diretor da e Preparar e secretariar as sessdes ordinarias e extraordinarias
Secretaria do do Conselho da Magistratura;
Conselho da e assinar certiddes de julgamento;
Magistratura ~ .
e lavrar ata de sessao de julgamento.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As sessfes de julgamento sdo publicas, salvo quando a lei determinar o contrério, tal
COmMo em processos gue cuidem de matéria administrativa ou em que figure incapaz.

6.2 Os processos dos tipos 003 (Recursos Administrativos Hierarquicos), 004 (Processos

contra Decisdes Administrativas de Juiz da Infancia e Juventude), 005 (Pedidos de

Reconsideracdo), 013 (Processos que versem sobre matérias atinentes a gestao

administrativa e econdmico-financeira) e 014 (Processos relativos as decisdes

proferidas pelos Juizes de Registros Publicos) séo incluidos em pauta para julgamento.

6.3 Sa&o apreciados em mesa 0s processos dos tipos 007 (Reclamacdes de Magistrados

contra colocacao em lista de antiguidade), 012 (Processos relativos a Justica de Paz),

e 0s de embargos de declaragdo, pedidos de desisténcia ou renuncia, promogdes,

permutas e remoc¢les de juizes, agravos em mesa, bem como os que impedem o
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6.4

6.5

6.6

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
julgamento do mérito por incompeténcia do 6rgéo julgador, manifesta inadmissibilidade

da acéo ou do recurso.

Sédo incluidos em pauta ou apresentados em mesa para julgamento, a critério do
Relator, os processos do tipo 011 (Processos N&o Abrangidos Techicamente nos
Outros Tipos).

Podem ser apreciados em mesa, a critério do Relator, os processos do tipo 001

(Licencas de Juizes de 12 Instancia).

Os materiais para consulta, relacionados a sequir, sdo indispensaveis a realizacao das

sessBes ordinarias: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, Constituicdo do

Estado do Rio de Janeiro, Codigo Civil, Codigo de Processo Civil, Codigo Penal,
Cddigo de Processo Penal, Lei Organica da Magistratura Nacional (LOMAN), Estatuto
da Crianca e do Adolescente (ECA), Codigo de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do
Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ), Regimento Interno do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro, Regimento Interno do Conselho da Magistratura, leis e

estatutos que regulamentam a carreira do servidor publico.

7 PREPARAR SESSAO ORDINARIA

7.1

7.2

7.2.1

7.2.2

7.3

Recebe processos do relator, com despacho determinando inclusdo para julgamento

em pauta ou em mesa.
Verifica o preenchimento dos requisitos legais e regimentais.

Caso haja requisito a ser cumprido, devolve processo ao relator, solicitando

orientacdo quanto a melhor forma de cumprir o despacho.

Caso o0s requisitos legais e regimentais tenham sido cumpridos, verifica se 0

despacho é para inclusdo em pauta ou em mesa.

Tratando-se de despacho para inclusdo em pauta, prepara pauta externa e encaminha
para publicagdo no Diério da Justica Eletrdnico do Poder Judicidrio do Estado do Rio
de Janeiro (DJERJ).
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7.4

7.5
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Tratando-se de processo em que figure magistrado ou processo sigiloso de parte, os

quais ndo tenham advogados constituidos, expede-lhes oficio para fins de

conhecimento da data de julgamento.

Verifica no processo se h&a defensor publico constituido.

7.5.1 Em caso afirmativo, procede a intimacdo pessoal do defensor publico titular, para

7.6

1.7

7.8

ciéncia dos processos incluidos em pauta.

Examina os autos e separa as pecas relativas ao fundamento do pedido, para fins de

digitalizagao.
Digitaliza as pecas selecionadas.

Confere pecas digitalizadas com as selecionadas.

7.8.1 Caso haja pecas nédo-digitalizadas, providencia a digitalizacao.

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

Providencia a gravagdo de CD-ROM, na propria unidade organizacional (UO).

Prepara pauta interna, com base na pauta externa, incluindo os processos adiados e

os retirados de pauta, bem como pedidos de vista.

Encaminha uma coépia do CD-ROM para cada membro do Conselho da Magistratura,
com no minimo 48 horas (quarenta e oito horas) de antecedéncia da data da sesséo, e
outra para o representante do Ministério Publico, em caso de processos dos tipos 004
e 014.

Tratando-se de despacho determinando inclusdo para julgamento em pauta ou em
mesa, emite minutas de julgamento contendo informacfes que identificam o processo,
tais como numero, nome das partes, assunto e relator, para fins de apresentacédo ao

Presidente do Conselho da Magistratura durante a sesséo.

Encaminha memorando a Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo (DGTEC)
solicitando a instalacdo de 13 (treze) notebooks para atender aos participantes da

sSessao.
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7.14 Leva para a sala de sessdes, com pelo menos 3 horas (trés horas) de antecedéncia, as

minutas de julgamento, os autos dos processos relacionados na pauta interna, os
processos para julgamento em mesa e 0s processos de sessdes anteriores
dependentes de retificagcdo, bem como a ata da sessdo anterior e o material

bibliogréfico para consulta.
7.15 Dispde os autos dos processos a mesa, em frente ao assento de cada relator.
7.16 Verifica a instalacdo de notebooks, conforme solicitada a DGTEC.

7.16.1 Nao havendo notebooks instalados, ou instalados em nuamero inferior a 13 (treze),
ratifica a DGTEC, por telefone, o pedido de instalacdo em carater de urgéncia.

7.17 Disponibiliza em todos os notebooks, via rede ou por meio de CD-ROM, pecas dos

processos constantes da pauta interna.

7.18 Afixa pauta em lugar préprio, a entrada da sala onde sera realizada a sessdo de

julgamento.

7.19 Recebe, do oficial de justica, pedidos de advogados solicitando preferéncia quanto a

ordem sequencial de julgamento, com base na pauta afixada.

7.20 Aguarda o inicio da sessdao.

8 AUXILIAR SESSAO ORDINARIA

8.1 Entrega ao Presidente do Conselho da Magistratura, imediatamente ap6s a abertura
solene da sessdo, a minuta da ata referente a sesséo anterior, para discusséo, votacao

e aprovagao.

8.2 Havendo indicacdo do Presidente do Conselho da Magistratura para supressao ou
adicdo ao conteudo da ata, procede a alteracdo e menciona expressamente, em ata

imediatamente posterior, o que foi modificado.

8.3 N&o havendo indicagdo para modificar o texto, submete a ata a assinatura do

Presidente do Conselho da Magistratura.
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12
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Comunica ao Presidente do Conselho da Magistratura a existéncia de pedidos de

preferéncia de relatores e advogados, quanto a ordem sequencial de julgamento.

Apresenta ao Presidente do Conselho da Magistratura minuta de julgamento, uma por
vez, conforme a ordem de preferéncia concedida; processos relativos a promocdao,
permuta ou remocao de juiz de primeiro grau obedecem a ordem sequencial do edital
publicado no DJERJ.

Havendo sustentacao oral de advogado ou de defensor publico, apresenta-lhe os autos

do processo para eventual consulta.

Recebe minuta de julgamento assinada pelo Presidente do Conselho da Magistratura,

imediatamente apds a conclusdo de cada julgamento em pauta.

Informa ao Presidente do Conselho da Magistratura o término de processos para

julgamento em pauta.

Havendo processos para julgamento em mesa, entrega ao Presidente do Conselho da

Magistratura minuta de julgamento, uma por vez.

Tratando-se de processo sobre matéria administrativa, de que resulte a edicao de
resolucdo cuja redacao final tenha sido aprovada pelos membros do Conselho,
submete o respectivo texto a assinatura do Presidente do Conselho da Magistratura.

Recebe minuta de julgamento assinada pelo Presidente do Conselho da Magistratura,

imediatamente apds a conclusdo de cada julgamento em mesa.

Recolhe o material utilizado na sessao para procedimentos subsequentes na UO.

9 ENCERRAR SESSAO ORDINARIA

9.1

Lavra certiddo, com base em cada minuta de julgamento, conforme requisitos
estabelecidos nos Regimentos Internos do Conselho da Magistratura e do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro.
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9.2 Confere cada certiddo com a minuta de julgamento correspondente, verificando: nome

do desembargador que presidiu o julgamento, nome dos desembargadores que
participaram da votacdo por ordem de antiguidade; impedimento de membro do
Conselho da Magistratura; resultado do julgamento; sustentacdo oral; julgamento em

pauta ou em mesa.

9.3 Havendo discordancia entre os dados da minuta de julgamento e da certiddo, procede

a correcdo desta na propria UO.
9.4 Nao havendo incorrecao, assina certidées de julgamento.

9.5 Lavra ata relativa a sessdo, confere e encaminha copia aos Desembargadores

integrantes do Conselho.

9.6 Arguiva ata da sessao anterior e minutas de julgamento na UO.

10 PREPARAR SESSAO EXTRAORDINARIA

10.1 Recebe determinacdo do Presidente do Conselho da Magistratura para comunicar aos

Conselheiros a convocacao de sessdo extraordinaria.

10.2 Encaminha a convocacao para todos os membros do Conselho da Magistratura,
preferencialmente por escrito, com informacéo de data, hora e local, ou por telefone, se

a urgéncia assim o exigir.

10.3 Verifica se a sessdo versa sobre julgamento de processo ou sobre matéria

administrativa que exija intervencdo imediata do Conselho da Magistratura.

10.4 Tratando-se de julgamento de processo, emite a respectiva minuta, identificando o feito
guanto ao numero, as partes, ao assunto e ao relator, para fins de apresentacao ao

Presidente do Conselho da Magistratura na sesséao.

10.4.1 Leva ao recinto do julgamento ata lavrada referente a sessdo anterior, processos e

minutas de julgamento.
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10.5 Tratando-se de matéria administrativa, leva ao recinto da sessdo a ata da sessao

anterior.

10.6 Aguarda inicio da sesséao.

11 AUXILIAR SESSAO EXTRAORDINARIA

11.1 Entrega ao Presidente do Conselho da Magistratura, imediatamente apos a abertura da

sessdo, ata lavrada referente a sessao anterior, para discusséo, votacao e aprovacao.

11.2 Havendo indicacdo do Presidente do Conselho da Magistratura para supressao ou
adicdo ao conteudo da ata, procede a alteracdo e menciona expressamente, em ata

imediatamente posterior, o que foi modificado.

11.3 Nao havendo indicacdo para modificar o texto, submete a ata a assinatura do

Presidente do Conselho da Magistratura.

11.4 Tratando-se de sesséo para julgamento de processo relativo a promog¢ao, permuta ou
remocao de Juiz de 1° Grau, entrega ao Presidente do Conselho da Magistratura
minuta de julgamento, uma por vez, obedecendo a ordem sequencial do edital
publicado no DJERJ.

11.4.1 N3o se tratando de sessdo para julgamento de processos, recolhe a ata da sessdo

anterior e encerra.

11.5 Recebe minuta de julgamento assinada pelo Presidente do Conselho da Magistratura,

imediatamente apds a conclusdo de cada qual.

11.6 Recolhe ata da sessao anterior aprovada e, quando houver, autos de processos e
minutas de julgamento, para procedimentos subsequentes na UO.

12 ENCERRAR SESSAO EXTRAORDINARIA

12.1 Verifica se a sessao realizada tratou sobre julgamento de processo ou sobre matéria

administrativa.
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12.2 Tratando-se de processo, lavra certiddo com base em cada minuta de julgamento,

conforme requisitos estabelecidos nos Regimentos Internos do Conselho da

Magistratura e do Tribunal de Justica.

12.3 Confere certiddo com minutas de julgamento, verificando: nome do desembargador
que presidiu o julgamento; nome dos desembargadores que participaram da votacéo
por ordem de antiguidade; impedimento de membro do Conselho da Magistratura;

resultado do julgamento; sustentacao oral; julgamento em pauta ou em mesa.

12.4 Havendo incorrecdo entre dados da minuta de julgamento e da certiddo, procede a

correcdo desta na propria UO.
12.5 Nao havendo incorrecéo, assina certidoes de julgamento.

12.6 Arquiva ata da sessdo anterior e minutas de julgamento na UO.

12.7 Lavra ata relativa a sessao, confere e encaminha coépias aos Desembargadores

integrantes do Conselho.

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

) ) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO CODIGO CCD* | RESPONSAVEL CEK:STEO R::U}:g PROTEGAO CORRENTE - PRAZO | DISPOSIGAO
¢ DE GUARDA NA UO**)
Ata de sessdo de 2.20-1 SECCM Encaderpgdas/ Data Cond|_(;oes 6 anos DGCOlj*/*
julgamento armario apropriadas DEGEA
M|nuta de 2-20-1 SECCM Pastas Data Cond|_(;oes 6 anos DGCON/
julgamento apropriadas DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento
Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediério e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.
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c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Preparar Sesséao Ordinaria.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Auxiliar Sessao Ordinaria.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Encerrar Sesséo Ordinaria.

e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Preparar Sesséao Extraordinaria.
e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Auxiliar Sessao Extraordinéria.

e Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Encerrar Sesséo Extraordinaria.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSQ DE TRABALHO PREPARAR SESSAO
ORDINARIA

Inicio
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Entrega ao
Presidente minuta
da ata referente a

sessao anterior

Texto a
alterar?

>

Procede a
alteragao

A

Submete a ata a
assinatura do
Presidente

v
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v

Apresenta ao
Presidente minuta
de julgamento
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oral de advogado
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4
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUXILIAR SESSAQ ORDINARIA

Inicio

Informa ao
Presidente o
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCERRAR SESSAO
ORDINARIA

Inicio
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR SESSAO

EXTRAORDINARIA

Inicio

A
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ORGANIZAR SESSOES DE JULGAMENTO

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada. .
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AUXILIAR SESSAO

EXTRAORDINARIA

Inicio

4

Entrega ao
Presidente ata da
sessao anterior

Sim
Texto a
alterar?

Procede a
alteracéo

Submete a ata a
assinatura do
Presidente

essao para
julgamento de
processo?

Recolhe ata da
sessao anterior

Sim

Entrega ao
Presidente minuta
de juilgamento

v

Recebe minuta de
julgamento
assinada pelo
Presidente

v

Recolhe ata da
sessdo anterior,
processos e

minutas
‘A
Fim
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ORGANIZAR SESSOES DE JULGAMENTO

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada. .
ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCERRAR SESSAO
EXTRAORDINARIA

Inicio

A

Verifica o tipo de
sessao realizada

essao para
julgamento de
processo?

Arquiva ata da
sessao anterior

Sim

Lavra certidao
com base na
minuta de
julgamento

A

Confere certiddo
com minuta de
julgamento

Sim J
Ha incorrecédo? Procede a

corregao na UO

Assina certidoes
de julgamento

v

Arquiva ata da
sessdo anterior e
minutas de
julgamento

-l
N
A
Lavra ata da
sessdo e
encaminha cépias
aos Des. do
Conselho

Fim
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