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ATENCAO: A copia impressa a partir da

1 INTRODUCAO

intranet é cépia nao-controlada.

Este Manual tem por objetivo estabelecer critérios para sele¢cdo dos atos oficiais a serem

indexados e incluidos no sistema informatizado do Departamento de Gestdo de Acervos
Bibliograficos da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/DEGAB).

A indexacdo € realizada pelo Servico de Indexacdo Legislativa da Diretoria Geral de

Gestdo do Conhecimento (DGCON/SEIND) que indexa seis diarios oficiais em suporte

papel e cinco diarios eletrbnicos na intranet/internet, a saber:

1.1 Diarios impressos:

a) Diério Oficial do Estado do Rio de Janeiro — Poder Executivo (DORJ-I);

b) Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro — Poder Legislativo (DORJ-II);

c) Diéario Oficial do Estado do Rio de Janeiro — Poder Judiciario Federal (DORJ-III,

Secdo I);

d) Diério Oficial da Unido — Secao | (DOU-I);

e) Diéario da Justica da Unido — Secéao | (DJ-D);

f) Diario do Municipio do Rio de Janeiro (DO-RIO).

Diarios eletrbnicos:

a) Diéario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ);

b) Diario da Justica Eletrénico do Supremo Tribunal Federal (DJ-e STF)

c) Diario da Justica Eletrénico do Superior Tribunal de Justica (DJ-e STJ)

d) Diario da Justica Eletrénico do Tribunal Superior Eleitoral (DJ-e TSE)
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e) Diério da Justica Eletrénico do Conselho Nacional de Justica (DJ-e CNJ)

POLITICA DE SELECAO DOS ATOS OFICIAIS

A selecéo dos atos oficiais considera 0s seguintes pontos:

f) Os Direcionadores Estratégicos do PJERJ, os Direcionadores Estratégicos da
DGCON e os Direcionadores Estratégicos do Departamento de Gestdo de Acervos
Bibliograficos (DGCON/DEGAB);

g) Recursos disponiveis (pessoal e material);
h) Necessidade do usuario;

i) Conhecimento, por parte dos bibliotecarios envolvidos no processo, da base de
dados (rotinas de inserc&o), do material a ser indexado (arranjo, indices, paginacéo,
etc) e do mecanismo juridico-legal do Pais (hierarquia e apresentacdao formal dos

atos, organizacao dos Poderes,etc);
]) Acessibilidade aos atos em diversos sites na Internet;
k) Disponibilidade dos atos em outras bibliotecas/setores/entidades;
[) Divulgacao dos atos oficiais na midia;

m) Relevancia do conteldo dos atos oficiais.

ROTEIRO PRATICO PARA SELECAO DE ATOS OFICIAIS

A selecdo diaria dos atos oficiais a serem incluidos no sistema informatizado

compreende as seguintes etapas:
a) Conhecimento prévio dos critérios adotados para sele¢édo contidos neste manual ;

b) Leitura técnica de todos os diarios oficiais;
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c) Anotacdo dos atos selecionados (inclusive alteracoes, retificagdes, republicacdes e

revogacoes).

Em caso de duvida o Bibliotecario consulta membros da equipe e/ou Diretor da Divisdo
de Tratamento e Conservacdo, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento
(DGCON/DITRA).

Na eventualidade de um ato selecionado ndo estar previsto dentre 0s critérios
estabelecidos para inclusdo no manual ou ndo constar da lista de espécies de

legislacao ja existentes no sistema, devem ser respondidas as seguintes questdes:
a) O ato selecionado altera ou revoga algum outro ato ja existente na base de dados?
b) O ato selecionado emana do Poder Judiciario ou é de seu interesse?

c) O ato selecionado é de outro érgédo, cujo acesso pela Internet ou pessoalmente é facil

e rapido?

d) O conteudo do ato selecionado esta sendo muito divulgado na imprensa, tendo sido

alvo de comentarios e/ou criticas?
e) O conteudo do ato selecionado podera ser procurado pela clientela?

A resposta positiva a boa parte das perguntas acima, podera conduzir a incluséo do ato
na base de dados, inclusive com a criacdo de uma nova espécie de legislacéo.
Ressalte-se que a existéncia de uma espécie ndo pressupde a inclusdo de todos os
atos desta espécie publicados nos diarios.

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO-PODER E XECUTIVO (PARTE )

1.2 O diario se organiza da seguinte forma:

a) Finalidade: divulgacao dos atos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:
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b) Periodicidade: diaria, podendo haver publicagdes nos finais de semana e feriados,

bem como suplementos;

¢) Numeracao: A partir de 01/07/2005, com o novo projeto grafico, o DORJ-I passou a

circular com as partes 1A (Ministério Publico) e 1B (Tribunal de Contas Estado),

temporariamente encartadas na Parte | (Poder Executivo), seguindo a numeracao

deste. Cada parte possui numeracao propria, por dia, dentro de cada ano;

d) Paginacao: diaria;

e) Abreviatura usada no sistema informatizado: DORJ-I, DORJ-I A MP e DORJ-I B

TCE, respectivamente.

INDEXADO

NAO INDEXADO

- Leis complementares, leis (com respectivas
mensagens de veto) e decretos que versem
sobre matéria de carater geral (Ex.:direitos e
deveres dos cidadaos, orcamento, organizacao e
estrutura do governo, salario minimo, indice de
participacdo dos municipios, tributos,
encerramento do exercicio financeiro,
homologacéo de situacao de emergéncia nos
municipios, feriado e ponto facultativo, etc);

- Decretos sobre concessao de:

» Crédito suplementar ao Poder Judiciario
(Tribunal de Justica ou Fundo Especial do
Tribunal de Justica (FETJ) )

e Titulo de utilidade publica a entidades
relacionadas com o Poder Judiciario
(Sindicato dos Servidores do Poder
Judiciario do Estado do RJ (Sindjustica),
Associacdo Beneficente dos Amigos do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro (ABATERJ), etc).

- Despacho do Governador sobre Relatério de
Gestado Fiscal;

- Resolucgdes, portarias ou quaisquer outros atos
gue divulguem o calendario de pagamento dos
funcionarios e pensionistas;

- Leis complementares, leis e decretos que
versem sobre matéria de carater particular
(Ex:denominacéo de escolas; delegacéo de
competéncia, etc);

- Noticias do governo do Estado sobre obras,
inauguracoes, etc;

- Decretos ou quaisquer outros atos sobre
concessao de crédito suplementar e titulo de
utilidade publica a outros 6rgaos;

- Editais e acompanhamento de concursos
publicos;

- Demais despachos;

-Processos administrativos (acompanhamento e
decisbes);

- Atas de sessodes de comissdes ou conselhos;

- Resolucdes ratificando ou divulgando
convénios sobre Imposto sobre Circulagao de
Mercadorias e Prestacdo de Servigcos (ICMS)
ou ajustes do Sistema Nacional Integrado de
Informacdes Econdmico-Fiscais (SINIEF);
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INDEXADO

NAO INDEXADO

- Resolucgdes,portarias,instrucées normativas e
demais atos de carater geral dos 6rgaos de chefia
e de acdao setorial do Poder Executivo,
principalmente os das seguintes

Secretarias/6rgaos:
» Fazenda/Receita (Ex.: cobranca de
tributos, demonstrativo das execucdes

orcamentarias em que seja parte o Poder
Judiciario ou o Fundo do Tribunal de
Justica (FETJ), prestacdo de contas do

governo do Estado, normas de
contabilidade publica, etc);

e Justica, Seguranca Publica e

e Administracdo Penitenciaria (Ex.:

estatistica de criminalidade e da Ouvidoria
de Policia, organizagéo penitenciaria, etc);

*« Meio Ambiente;

e« Defesa do Consumidor (Ex.: direitos e
orgaos de apoio ao consumidor, etc);

e Transportes (Ex.: passe livre, calendario
de recolhimento do Imposto sobre a
Propriedade de Veiculos Automotores (
IPVA), etc);

- Administracdo do Estado (Ex.: direitos e
deveres dos funcionarios publicos, consumo de
combustiveis, etc).

- Atos de/sobre:

« Designacdo, exoneragdo, concessao de
férias/licencas ou aposentadoria a
funcionarios;

» Estégios;

» Instauracao de sindicancia;

e« Escolas e Universidades (calendario,

lista de alunos e professores, etc);
Minutas-padréo;

e Motoristas multados pelo Departamento
de Transito (DETRAN).

- Avisos, editais e termos de contrato;

-Resolucgdes, portarias, editais, avisos sobre
procedimentos administrativos internos;

- Editais de licitacdo e pré-qualificacdo, minutas
de edital de concorréncia publica no caso de
desestatizacdo do Estado.

DEFENSORIA PUBLICA

- Resolucdes e demais atos sobre:
» Competéncia e organizagao;
e Justica gratuita;
e Prioridade na tramitacdo de processos;

 Atuacdo da Defensoria Publica (Ex.:
interposicdo de recursos, 6rgdos de
atuacdo, curadorias, atendimento, etc).

- Resolucdes, portarias, editais, avisos e demais
atos sobre procedimentos administrativos
internos (Ex.: licitagdo, compras, designacéo e
dispensa de funcionarios, concessao de licencas
ou aposentadorias, estagios, eleicao interna
para cargos diretivos, etc);

- Editais e acompanhamento de concursos
publicos;

-Processos administrativos (acompanhamento e
decisbes).
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INDEXADO

NAO INDEXADO

MINISTERIO PUBLICO
- Simulas;

- Resolugdes e demais atos sobre:

e Competéncia e organizacao;

* Prioridade na tramitagéo de processos;

» Atuacgdo do Ministério
Publico/Procuradoria Geral da Justi¢a (Ex.
interposicdo  de recursos, orgaos
de execucéo, promotorias, atendimen-to,
etc).

- Resolucgdes, portarias, editais, avisos e demais
atos sobre procedimentos administrativos
internos (Ex.: licitagdo, compras, designacéo e
dispensa de funcionarios, concessao de licencas
ou aposentadorias, estagios, eleicdo interna
para cargos diretivos, etc);

- Editais e acompanhamento de concursos
publicos;

LProcessos administrativos (acompanhamento e
decisdes).

TRIBUNAL DE CONTAS

- Resolugdes e demais atos sobre:
» Competéncia e organizagao;
e Atuacgdo do Tribunal de Contas do Estado
(Ex. normas sobre apreciacdo de contas,
licitacbes e contratos, fiscalizacdo das

financas publicas, declaracdo de bens,
etc).

- Resolucgdes, portarias, editais, avisos e demais
atos sobre procedimentos administrativos
internos (Ex.: licitagcdo, compras, designacao e
dispensa de funcionarios, concessao de licencas
ou aposentadorias, estagios, eleicao interna
para cargos diretivos, etc);

- Editais e acompanhamento de concursos
publicos;

-Processos.administrativos (acompanhamento e

decisbes).

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO-PODER L EGISLATIVO (PARTE

Il)

O diério se organiza da seguinte forma:

Finalidade: divulgacdo dos atos do Poder Legislativo do Estado do Rio de Janeiro;

Periodicidade: diaria, sendo raras as publicacbes nos finais de semana e feriados,

a)
b)
bem como de suplementos;
c) Numeragao: por dia, dentro de cada ano;
d) Paginacéo: diaria;
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e) Abreviatura usada no sistema informatizado: DORJ-II.

INDEXADO

NAO INDEXADO

-Emendas constitucionais;

-Leis e leis complementares, ndo sancionadas ou
vetadas (total ou parcialmente) pelo Governador
do Estado e mantidas pela Assembléia
Legislativa, que versem sobre matéria de carater
geral (Ex.: direitos e deveres dos cidadaos,
orcamento, organizacdo e estrutura do governo,
etc);

-Decretos legislativos aprovando contas do
Governador do Estado e suspendendo, por
inconstitucionalidade, dispositivos de leis

estaduais ou do Municipio do Rio de Janeiro;

-Propostas de emenda constitucional, projetos de
lei e de lei complementar e indicagdes legislativas
sobre:

e Organizacao judiciéria;

e Remuneragcdo dos magistrados e
serventuarios;

e« Plano de carreira e estatuto dos
serventuarios;

« Diretrizes orcamentarias e receita/despesa
para o exercicio financeiro.

* Quaisquer outras propostas que, por
isonomia, sejam de interesse do Poder
Judiciario fluminense (Ex.: remuneracao
dos deputados ou membros do Ministério
Publico, etc).

-Resolugcdes e demais atos da Assembléia
Legislativa sobre:

* Remuneracdo dos deputados estaduais e
dos funcionérios da
Legislativa do Estado do Rio de Janeiro (

-Leis e leis complementares que versem sobre
matéria de carater particular (Ex: denominacao
de rodovias e escolas, delegacdo de
competéncia, etc);

-Demais decretos legislativos;

-Processos administrativos (acompanhamento e
decisoes);

-Demais propostas,
legislativas;

projetos e indicacles

-Acompanhamento das propostas e projetos
nas comissoes, sessdes de votagéo, pareceres
das comissdes, atas, despachos, mogdes, etc;

-Editais e acompanhamento de concursos
publicos;

-Resolucgdes, portarias, editais, avisos e demais
atos sobre procedimentos administrativos
internos (Ex.: licitacdo, compras, designacao e
dispensa de funcionarios, concessdo de
licencas ou aposentadorias, estagios, regimento
interno,etc).

Base Normativa:
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e Servicos de utilidade publica (Ex.:Tele-
denuncia, Disque Crianca, etc).

INDEXADO NAO INDEXADO
ALERJ), bem como seus direitos
(Ex.:adicionais, auxilios, indenizacdes,
etc);

DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO DO

ESTADO DO RIO DE J ANEIRO — PODER

JUDICIARIO ESTADUAL (DJERJ)

O diério se organiza da seguinte forma:

a) Finalidade: divulgacdo dos atos e da jurisprudéncia emanados do Poder Judiciario

(Tribunal de Justica e Corregedoria Geral da Justica) do Estado do Rio de Janeiro;

b)

Apresentacdo: diario disponivel para consulta na intranet/internet, subdivido nos

Cadernos: | — Administrativo; Il — Judicial — 22 Instancia; Ill — Judicial — 12 Instancia

(Capital); 1V — Judicial — 12 Instancia (Interior) e IV — Editais e demais publicacdes;

Periodicidade: diaria;

Paqinacéo: diaria;

Numeracao: por dia, dentro de cada ano;

Abreviatura usada no sistema informatizado: DJERJ.

INDEXADO

NAO INDEXADO

-Anteprojetos de lei sobre organizacgéo judiciaria,;

-Atos sobre:
» Organizacgao judiciaria (Ex.: alteragfes ao

- Atos TJ/M (Tribunal de Justica/Movimentacao
de Magistrados da Capital), TI/MI (Tribunal de

Justica/Movimentacdo de Magistrados do
Interior) e TJ/ME (Tribunal de
Justica/Movimentacao de Magistrados

Cdédigo de Organizacdo e Diviséo |Substitutos) sobre plantdo de Magistrados;
Judiciérias, instalacdo, desativacgéao,
transformacéo e privatizacdo de | -Agradecimentos e elogios;
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 MAN-DGCON-003-01 03 10de 24




MANUAL DE SELECAO DE ATOS OFICIAIS PARA INDEXACAO

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é cOpia nao-controlada.

INDEXADO

NAO INDEXADO

serventias, etc);

e Organizacdo administrativa (EX.:
reestruturacdo de quadros, criacao e
extingdo de 6rgdos, etc);

« Plano de Acdo Governamental, Relatorio
de Acompanhamento de Custos e de
Gestdo Fiscal e demais relatorios
financeiros;

e Orcamento (Ex.: quadro de detalhamento
de despesa, prestacdo de contas, etc);

» Comissoes, conselhos, foruns
permanentes e geréncia do FETJ);

e (criacdo, bem como desighacdo e
dispensa de seus membros);

e« Programas e projetos (Ex.: Expressinho,
Justica Terapéutica, Justica Permanente,

etc);

e Encontros e cartas de colégios
permanentes;

e Atos das camaras e sessbes de

julpamento, alterando datas ou horérios
das sessodes, etc;

 Convénios  (Ex.: sobre  prestacéo
jurisdicional e com fins assistenciais ou
educacionais) e protocolos de intencéo;

e Atas da eleicAo de presidentes, vice-
presidentes e demais autoridades do
Judiciario;

e Criacdo de condecoracoes;

¢ Cerimonial (normas e procedimentos);

* Regimentos internos e suas alteragbes
(Tribunal de Justica, Conselho da
Magistratura e Turmas Recursais dos
Juizados Especiais);

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria
e suas alteracoes;

e Tabela de custas, porte de remessa e
retorno, emolumentos, taxa judiciaria, etc;

e Tabela de fianca;

e Serventias judiciais e
extrajudiciais/Nucleos Regionais - NUR

-Atos de instauracgdo de sindicancia;

-Convite para simpdésios, palestras,
encontros e cursos;

-Processos (acompanhamento e
decisdes)/Jurisprudéncia;

-Processos de licitacdo e compras (editais e
avisos);

- Convénios em que sdo doados ou cedidos
imoveis ou bens ao Poder Judiciario e 0s que
tratem de consignacédo em folha de pagamento;
-Edital de preenchimento de vaga no Tribunal
Regional Eleitoral (TRE) para Magistrados e
advogados;

-Selo de fiscalizacéo e procuracdes (extravio ou

furto em serventias de outros estados);

-Estatistica das vice-presidéncias;

-Processos administrativos (acompanhamento e

decisoes);
- Designacdo e dispensa de Magistrados,
serventudrios, notarios, registradores, juizes
de paz, conciliadores e juizes leigos para
cargos, excetuando-se as designacbes e
dispensas para comissdes, conselhos,
féruns permanentes e geréncia do FETJ;

-Designacdo de guardas para a funcdo de
oficial de justica ad hoc ou de Representantes
da Administracdo Superior - (RAS e RD) e
Representante  Setorial da Administracdo
Superior (RDS);

-Lista de funcionarios em licenca prémio ou de
férias;

-Atos da Escola de Magistratura do Estado do

Rio de Janeiro (EMERJ) sobre cursos,
palestras, designagcdo ou dispensa de
Magistrados e serventuarios para cargos de seu
guadro, etc;
-Pareceres:

* Homologando portarias, ordens de

servico e demais atos das serventias;
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INDEXADO

NAO INDEXADO

(Ex.: suspenséo de expediente, inspecao,
correicao, diligéncias, trabalho
extraordinario, competéncia, recolhimento
de encargos, boletim dos atos
extrajudiciais, etc);

Processo (Ex.: distribuicéo, atos
ordinatorios, suspensao/prorrogacdo de
prazos, célculo de custas judiciais e
preenchimento da Guia de Recolhimento
de Receita Judicidria (GRERJ), recursos,
selo de fiscalizacdo, etiqueta de
autenticidade, procedimentos, prioridade
na tramitacao de processos, etc);

Selo de fiscalizacdo e procuracdes
(extravio ou furto em serventias do Estado
do Rio de Janeiro);

+ Recesso forense, férias coletivas e
plantéo;
« Estatisticas (Tribunal de  Justica,

Corregedoria Geral da Justica e Turmas
Recursais dos Juizados Especiais);

Lista das empresas mais acionadas em
sede de Juizados Especiais;

Foruns (denominacao e funcionamento);

Cddigo de Classificacdo de Documentos
do PJERJ e Tabela de Temporalidade de
Documentos do PJERJ;

Cronograma de material de consumo;

Departamento de Gestdo de Acervos
Bibliograficos — DGCON/DEGAB (normas
e procedimentos);

Magistrados (Ex.: vencimentos,
atribuicdes,gratificacdes,concursos,lista de
antiguidade,beneficios,enquadramento,pla
no de cargos,substituicdo,escala de
plantdo,contribuicdo previdenciaria,férias,
editais de remocao ou promocao,editais
para vaga de Ministro do Superior Tribunal
de Justica (STJ),deveres,convocacao para
reuniao e outros eventos de carater
obrigatdrio,designacao ou dispensa em
Comissoes, Conselhos, etc);

 Sobre distribuicdo de escritura a
destempo, aplicacdo de multa e
devolucdo de valores a titulares de
cartorio;

» Solicitando a suspensédo do expediente
nas serventias (paralisacdo das
atividades cartorarias);

* Pedindo a retirada de livro cartorario
para realizacdo de casamento em local
fora da circunscricao;

* Relatando fraudes ou irregularidades
nas serventias judiciais e extrajudiciais;

* Instaurando sindicancia contra
funcionérios ou serventias;

» Apresentando relatério de inspecdo ou
de correicdo extraordinaria;

* Sobre procedimentos administrativos

discipinares;
» Designando e dispensando funcionarios
da funcdo de responsavel pelo

expediente nas serventias extrajudiciais;
e Comunicando extravio de selo de
fiscalizacao notarial (obs: s6 seréo feitos
os “Avisos” relacionados a este
assunto);
e Assuntos administrativos das serventias
e das unidades administrativas (EX.:
contratacdo de empresas, prestacao de
servicos, obras, etc.);
- Quando o parecer determinar a publicacdo de
um ato oficial sobre 0 mesmo assunto, somente
sera indexado o ato oficial correspondente (Ex:
Portarias, Resolucdes, Provimentos e Avisos);
- Convocacéao de candidatos para cerim6nia de
posse, exame médico, apresentacdo de
documentos ou entrega de carteiras;

- Comissdes temporarias;

- Acompanhamento das etapas e do resultado
de concursos de remocéo de funcionarios ou
juizes leigos.

* Serventuarios gEx.: vencimentosI
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atribuicbes,gratificacdes,concursos,lista de
antiguidade,beneficios,enquadramento,pla
no de cargos,escala de
plantdo,contribuicdo previdenciaria,
deveres, convocacdes ou eventos de
carater obrigatorio, etc);

*« Tabelides (Ex.: concurso de remocao ou
admissao e atos gue regulamentam o
exercicio da funcdo de Tabelido);

* Atos que regulamentam o exercicio da
funcdo de Juiz de Paz;

» Escola de Administracdo Judiciaria -ESAJ
(Ex: treinamento, obrigatoriedade no
cumprimento de carga horaria anual de
cursos pelos serventuarios, etc);

e Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro - EMERJ (Ex.: enunciados,
normas da biblioteca, concurso de
admisséo e edital de remocéo para juizes
leigos, determinacgdes para 0s
funcionérios, designacdo e dispensa de
Magistrados de féruns permanentes, etc).
Sindjustica;

-Sumulas, proposicdes e enunciados;

-Editais e acompanhamento de concursos
publicos (até a homologacao) para Magistrados,
juizes  leigos, notérios, registradores e
serventuarios;

-Atos sobre competéncia e organizacdo dos
Conselhos da Justica Militar;

- DecisGes em processos do Conselho da
Magistratura que gerem efeitos de carater geral;

- Pareceres, decisbes ou despachos com for¢a de
parecer, principalmente os relacionados a
cobranga de custas e emolumentos.
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) ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo-controlada. ]
DIARIO OFICIAL DO ES'~I'ADO DO RIO DE JANEIRO - PODER JUDICIARIO
FEDERAL (PARTE lll, SECAO II)

O diério se organiza da seguinte forma:

a) Finalidade: divulgacdo dos atos e da jurisprudéncia emanados do Tribunal Regional
Eleitoral do Rio de Janeiro - TRE, da Justica Federal de 1°. Grau — Sec¢&o Judiciaria
Rio de Janeiro e do Tribunal Regional do Trabalho da 1% Regido — Rio de Janeiro —
TRT;

b) Periodicidade: diaria, sendo raras as publicacbes nos finais de semana e feriados,

bem como de suplementos;
c) Numeracdao: por dia, dentro de cada ano;

d) Paginacao: diaria;

e) Abreviatura usada no sistema informatizado: DORJ-III, S-II.

INDEXADO NAO INDEXADO
JUSTICA ELEITORAL -Processos (acompanhamento e
decisdes)/Jurisprudéncia e processos

n ) . . administrativos;
-Resolucdes, portarias, emendas regimentais e

demais atos sobre:
 Regimento Interno e suas alteragdes: -Resolucgdes, portarias e demais atos sobre:

e Procedimentos administrativos internos
(Ex.: envio de documentos entre
o6rgdos, nomeacdo de funcionarios,

» Estrutura orgéanica;
« Recesso forense;

*  Suspenséo de expediente ou relatorio de gestdo fiscal, regulamento
suspensédo/prorrogagéao de prazos judiciais de secretarias, criacao e
na capital ou em todo o Estado; desmembramento de zonas eleitorais,

e Interposicdo de recursos; etc);

e Escola Judiciaria Eleitoral/RJ (criacdo e « Suspensao de expediente ou
organizagao); suspensdo/prorrogagdo  de  prazos

« Magistrados e funcionéarios (Ex.: judiciais, recesso forense e atendimento
vencimentos, gratificacdes, beneficios, em outras cidades, que n&o a capital.
plano de cargos, etc); -Editais e acompanhamento de concursos

« Homenagem a autoridades do Judiciario | Publicos.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 MAN-DGCON-003-01 03 1l4de 24




MANUAL DE SELECAO DE ATOS OFICIAIS PARA INDEXACAO

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia nao-controlada.

INDEXADO

NAO INDEXADO

fluminense;

Encontros de Juizes Eleitorais e Colégio
de Presidentes dos Tribunais Regionais
Eleitorais (TRE);

-Quaisquer atos sobre:

Eleicbes/Plebiscitos  (Ex.:  calendario
eleitoral,requisicdo de forca federal,
fixacdo do numero de membros nas
Assembléias e Camaras, voto eletrbnico,
pesquisa eleitoral, apuracdo dos votos,
divulgacdo de resultados,diplomacéo dos
eleitos, propaganda eleitoral, etc);

Eleitor (Ex.: alistamento eleitoral, certiddo
de quitacdo eleitoral, titulo de eleitor,
justificativa de voto, etc);

Partidos politicos/coligaces e candidatos
(Ex.: fundacdo, organizacdo, extincdo e
prestacdo de contas de partidos, registro e
escolha de candidatos, etc);

Porte de arma para Magistrados;

Juizes eleitorais e funcionarios
requisitados (Ex.: concesséo de diarias e
auxilios, rodizio de juizes, pagamento de
hora extra, etc).

JUSTICA FEDERAL

DIARIO OFICIAL DA UNIAO (SECAO 1)

O diério se organiza da seguinte forma:
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a) Finalidade: divulgacdo de leis, decretos, resolugdes, instrugbes normativas,

portarias e outros atos normativos de interesse geral. Inclui basicamente atos
emanados do Poder Executivo Federal, mas também alguns do Poder Legislativo e

do Poder Judiciario federais;

b) Periodicidade: diaria, podendo haver publicagdes nos finais de semana e feriados,

bem como suplementos;
c) Numeragéo: por dia, dentro de cada ano;

d) Paginacao: diaria;

e) Abreviatura usada no sistema informatizado: DOU-I.

INDEXADO NAO INDEXADO

-Atos do Congresso Nacional sobre medidas]-Demais atos do Congresso Nacional;
provisérias  (prorrogacdo, arquivamento e
rejeicdo); -Demais resolucdes do Senado Federal;
-Resolugdes do Senado Federal que suspendam,
por inconstitucionalidade, dispositivos de leis
federais, estaduais ou do municipio do Rio de
Janeiro indexadas e incluidas no sistema
informatizado, bem como que estabelegcam|-Demais decretos legislativos;
limites globais para o montante da divida publica
do Estado do Rio de Janeiro e seus municipios;

-Acbes diretas de constitucionalidade e de
inconstitucionalidade;

-Leis, leis complementares, decretos e medidas
provisorias que versem sobre matérias de
-Decretos legislativos sobre acordos, | carater particular ou interesse especifico de
convencgoes, protocolos e referendos; determinados 6rgéos (Ex.: regimento interno de
ministérios, concessdo de verbas, criacdo de

L - embaixadas, etc);
-Emendas constitucionais;

. . . - Resolucgdes, portarias, instru¢des normativas e
-Leis complementares, leis (com respectivas

mensagens de veto), decretos e medidas demais atos sobre procedimentos
roviségrias finci alm'en e os aque alteram administrativos internos, inclusive 0s
P P P q regimentos internos das Agéncias

codigos e regulamentam artigos da Constituicao
Federal de 1988 ou que versem sobre matéria de
carater geral (Ex.: direitos e deveres dos

cidadaos, orcamento, organizagéo e estrutura do|-Atos do Fundo Nacional de Desenvolvimento

Reguladoras;

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 MAN-DGCON-003-01 03 16 de 24




MANUAL DE SELECAO DE ATOS OFICIAIS PARA INDEXACAO

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é cOpia nao-controlada.

INDEXADO
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governo, salario minimo, indulto, plano plurianual,
etc);

-Propostas/mensagens sobre  matérias de
interesse do Poder Judiciario (Ex.: Estatuto da
Magistratura Nacional, Cédigos, etc);

-Resolugbes, portarias, instrucdes normativas e
demais atos de carater geral do Poder Executivo,
principalmente os dos seguintes Ministérios/
orgéos:

» Fazenda - Receita Federal, Banco Central,
Caixa Econdbmica Federal (CEF) e
Superintendéncia de Seguros Privados
(SUSEP) (Ex.: taxa de juros, cotacdo do
dolar, imposto de renda, normas
bancarias, direitos do cliente bancario,
tributos, taxa de cambio,seguros, loterias,
etc);

* Previdéncia Social — Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS) (Ex: concessao de
aposentadoria, valor de beneficios,
parcelamento de débitos, etc);

e Comunicacdes;

o Justica (Ex.: clausulas abusivas nas
relagbes de consumo, normas de transito,
etc);

e Transportes;

e Saude (Ex.: vigilancia em saulde,
epidemiologia, etc);

« Meio Ambiente;

e Agéncias Reguladoras -Agéncia Nacional
de Telecomunicacdes (ANATEL),
Agéncia Nacional de Energia Elétrica
(ANEEL), Agéncia Nacional de Saude
Suplementar (ANS), etc. (Ex.: direitos do
consumidor, tarifas, etc).

-Resolucdes e demais atos dos Conselhos
Federais de Medicina, Odontologia e
Administracdo que possam auxiliar o trabalho da
Justica Estadual,

da Educacdo e da Agéncia Nacional do
Cinema;

-Convénios e protocolos Imposto sobre
Circulacdo de Mercadorias e Prestacdo de
Servicos (ICMS);

-Editais e acompanhamento de concursos
publicos;

-Consultas publicas;

-Atos do Tribunal de Contas da Unidao e do
Ministério Publico da Uniao;

-Demais Resolucdes de outras entidades de
fiscalizacao profissional.
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INDEXADO NAO INDEXADO

-Resolugbes do  Conselho  Federal de
Biblioteconomia sobre cbédigo de ética do
bibliotecério, anuidades, etc;

-Atos com normas gerais para Arquivos,
Bibliotecas e Museus.

DIARIO DA JUSTICA DA UNIAO (SECAO I) E DIARIO DA J USTICA ELETRONICO

b)

O diario se organiza da seguinte forma:

Finalidade: divulgacéo dos atos e da jurisprudéncia dos Tribunais Superiores do Poder
Judiciario, no formato eletrénico: SupremoTribunal Federal (STF), Superior Tribunal de
Justica (STJ), Tribunal Superior Eleitoral (TSE) e Conselho Nacional de Justica (CNJ)

e em suporte papel: Tribunal Superior do Trabalho (TST), Conselho da Justica Federal
(CJF), Ministério Publico da Unidao (MPU) e Conselho Federal da Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB);

Periodicidade: diaria, sendo raras as publicacées nos finais de semana e feriados, bem

como de suplementos;
Numeracao: por dia, dentro de cada ano;

Paginacéo: diaria;

Abreviatura usada no sistema informatizado: DJ-I, DJ-e STJ, DJ-e STF, DJ-e TSE e
DJ-e CNJ.

INDEXADO NAO INDEXADO
Supremo Tribunal Federal (STF) -Processos (acompanhamento e
sitio eletrénico: www.stf.jus.br decisGes)/Jurisprudéncia;
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:
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INDEXADO

NAO INDEXADO

Obs: A partir de janeiro/2008 os atos oficiais
emanados do STF passaram a ser divulgados
somente no DJe (Diario da Justica Eletrénico),
ndo sendo mais encontrados em suporte papel.

-Sdmulas;
-Resolucgbes, portarias e demais atos sobre:

Estrutura orgénica;

Cadigo de Etica;

Recesso forense;

Tabela de custas;

Tabela de porte de remessa e retorno;

Prioridade na tramitaco de
processos;

Interposicéo de recursos;
Porte de arma para Magistrados;
Cerimonial (normas e procedimentos);

Magistrados e funcionarios (Ex.:
vencimentos, gratificaces, beneficios,
plano de cargos, etc).

-Propostas/mensagens sobre  matérias de
interesse do Poder Judiciario (Ex.: Estatuto da
Magistratura Nacional, Cédigos, etc).

- Resolucgdes, portarias e demais atos sobre:

* Regimento interno;

* Procedimentos administrativos internos
(Ex.: envio de documentos entre Orgaos,
nomeacédo de funcionarios, regulamento de
secretarias, etc);

e« Suspensdo de expediente ou
suspensao/prorrogacdo de prazos
judiciais.

-Editais e acompanhamento de concursos
publicos.

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (CNJ)
sitio eletrénico: www.cnj.jus.br

Obs: A partir de julho/2008 os atos oficiais
emanados do CNJ passaram a ser divulgados
somente no DJe (Diario da Justica Eletrénico),
ndo sendo mais encontrados em suporte papel.

-Resolugbes, enunciados administrativos,
orientacdes, recomendagdes e demais atos
sobre organizaco, planejamento e programas

-Processos (acompanhamento
decisdes)/Jurisprudéncia;

-Demais atos/procedimentos.
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de avaliacdo para o Poder Judiciario, bem como
sobre conduta dos magistrados.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL (TSE)
sitio eletrénico: www.tse.gov.br

Obs: A partir de setembro/2008 os atos oficiais
emanados do TSE passaram a ser divulgados
somente no DJe (Diario da Justica Eletrénico),
nao sendo mais encontrados em suporte papel.

-SUmulas;
- Resolucdes, portarias e demais atos sobre:

» Estrutura orgéanica;
* Recesso forense;
« Interposi¢cdo de recursos;

e Escola Judiciaria Eleitoral
organizacao);

(criacdo e

e Magistrados e funcionérios (Ex.:
vencimentos, gratificacbes, beneficios,
plano de cargos, etc).

-Quaisquer atos sobre:
* Eleigbes/plebiscitos (Ex.: calendario

eleitoral, requisicdo de forca federal,
fixagdo do numero de membros nas
Assembléias e Camaras, voto eletrénico,
pesquisa eleitoral, apuragdo dos votos,
divulgacdo de resultados, diplomacéo dos
eleitos, propaganda eleitoral, etc);

e Eleitor (Ex.: alistamento eleitoral, certiddo
de quitacdo eleitoral, titulo de eleitor,
justificativa de voto, etc);

» Partidos politicos/coligacdes e candidatos
(Ex.: fundacédo, organizacdo, extingdo e
prestacdo de contas de partidos, registro e
escolha de candidatos, etc);

-Processos (acompanhamento e decises)
/Jurisprudéncia;

- Resolucdes, portarias e demais atos sobre:

* Regimento interno;

. Procedimentos administrativos
internos (Ex.: envio de documentos

entre  6rgdos, nomeacdo de
funcionarios, regulamento de
secretarias, etc);

. Suspensdo de expediente ou

suspensao/prorrogagdo de prazos
judiciais.

-Editais e acompanhamento de concursos
publicos.
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* Juizes eleitorais e funcionérios
requisitados (Ex.: concessdo de diarias e
auxilios, rodizio de juizes, pagamento de
hora extra, etc).

-Propostas/mensagens sobre  matérias de
interesse do Poder Judiciario (Ex.: Estatuto da
Magistratura Nacional, Codigos, etc).

CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL (CJF)

-Sumulas (CJF/Juizados Especiais Federais);

- Resolucgdes, portarias e demais atos sobre:

» Competéncia da Justica Federal e dos
Juizados Especiais Federais;

* Recesso forense;
» Tabela de custas da Justica Federal;

 Tabela de honorarios de defensores
dativos, peritos, intérpretes e auxiliares;

* Magistrados e funcionarios (Ex.:
vencimentos, gratificacdes, beneficios,
plano de cargos, etc);

e Forum Permanente dos Corregedores
Gerais da Justica Federal.

-Processos (acompanhamento e
decisdes)/Jurisprudéncia;

- Resolucdes, portarias e demais atos sobre:

» Suspenséo de
suspensao/prorrogacao
judiciais;

» Regimento interno;

* Procedimentos administrativos internos
(Ex.: envio de documentos entre érgaos,

nomeacdo de funcionérios, regulamento
de secretarias, etc).

expediente
de

ou
prazos

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA (STJ)
sitio eletrénico: www.stj.gov.br

Obs: A partir de margco/2008, os atos oficiais
emanados do STJ passaram a ser divulgados
somente no DJe (Diario da Justica Eletrénico),
nao sendo mais encontrados em suporte papel.

-Sdmulas;
- Resolucgdes, portarias e demais atos sobre:

» Estrutura orgéanica;
» Codigo de ética;

-Processos (acompanhamento e
decisdes)/Jurisprudéncia;

- Resolucgdes, portarias e demais atos sobre:

» Suspenséo de expediente ou
suspensao/prorrogacao de prazos
judiciais;

* Regimento interno;

* Procedimentos administrativos inter

nos (Ex.: envio de documentos entre
6rgaos, nomeacdao de funcionarios,
regulamento de secretarias, etc);

-Editais e acompanhamento de concursos
publicos.
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« Recesso forense;
e Tabela de custas;
e Tabela de porte de remessa e retorno;

* Tabela para cartas de sentenca, certidoes,
alvards, traslados, cépias reprograficas e
autenticacoes;

e Prioridade na tramitacdo de processos;
e Interposicdo de recursos;

¢ Porte de arma para Magistrados;

e Cerimonial (normas e procedimentos);

e Magistrados e funcionérios (Ex.:
vencimentos, gratificacbes, beneficios,
plano de cargos, etc);

-Propostas/Mensagens  sobre  matérias de

interesse do Poder Judiciario (Ex.: Estatuto da
Magistratura Nacional, Codigos, etc);

TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO (TST)

ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL (OAB)

-Provimentos, resolugbes e demais atos sobre:
« Estatuto e regulamento da (OAB);

« Advogados e estagiarios (direitos e
deveres, exame da Ordem,
recadastramento, etc).

-Demais atos ou processos.

DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO

O diario se organiza da seguinte forma:
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Finalidade: divulgacéo dos atos do Poder Executivo do municipio do Rio de Janeiro;
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Periodicidade: diaria, podendo haver publicac6es nos finais de semana e feriados,

Numeracao: por dia, dentro de cada ano. A numeracdo recomeca na data de 15 de

margo e ndo no inicio de cada ano, como nos demais diarios;

Paqinacéo: diaria;

Abreviatura usada no sistema informatizado: DO-RIO.

INDEXADO

NAO INDEXADO

-Emendas a Lei Organica do Municipio;

-Leis complementares, leis e decretos que
versem sobre matéria de carater geral (Ex.:
direitos e deveres dos cidadaos,
orcamento,organizacdo e estrutura do governo,
tributos, feriado e ponto facultativo, etc);

-Atos  sobre funcionarios publicos  (Ex.:
direitos e deveres, calendario de pagamento,
etc);

-Resolucgdes, portarias, instrucfes normativas e

demais atos de cardter geral do Poder

Executivo, principalmente os das seguintes

Secretarias/6rgaos:

e Fazenda/Receita (Ex.: cobranca de
tributos, etc);

e Transportes/Transito (Ex.: passe livre,
etc);

e« Obras e Servicos Pdblicos (Ex.:

administracdo de cemitérios, normas para
obras, etc);

e Administracdo (Ex.: direitos e deveres dos
funcionérios publicos, etc).

-Leis, leis complementares e decretos que
versem sobre matéria de carater particular ou
de interesse especifico de determinados
orgdos (Ex.: regimento interno de secretarias,
concessao de verbas, abertura de crédito
suplementar, etc);

-Atos de/sobre:

. Designacéo, exoneragdo, concessao de
férias/licencas ou aposentadoria a
funcionarios;

. Estagios;
. Instauracao de sindicancia;

. Escolas (calendario, lista de alunos

e professores, etc);
e Minutas-padrao;
e Criacao de linhas de 6nibus;
¢ Motoristas multados pelo Detran;

-Resolucgbes, portarias, editais, avisos sobre
procedimentos administrativos internos;

-Editais e acompanhamento de concursos
publicos;

-Processos administrativos (acompanhamento e
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decisbes);
-Atas de sessdes de comissdes ou conselhos;

-Avisos, editais e termos de contrato;

-Atos de instauracgdo de sindicancia.
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