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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para assessorar a operacionalizacdo dos Orgdos

Colegiados Nao-Jurisdicionais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de
Apoio aos Orgdos Colegiados N&o-Jurisdicionais, do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEACO), bem como prové orientagdes a servidores das demais unidades
organizacionais que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a

partir de 14 de abril de 2008.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Grupo instituido para determinada finalidade, cujos membros
possuem, normalmente, experiéncia diferenciada, com relagdo ao
objeto a ser apreciado. Manifestacbes, pareceres e eventuais
decisdes sao realizados em conjunto e, apesar de fazer parte do
Poder Judiciario, ndo exercem funcédo jurisdicional, mas sim
administrativa. Sao conhecidos pelos nomes de Conselhos,
Comissbes, Comités, Equipes, Grupos de Trabalho entre outros.

Orgéo Colegiado
Nao-Jurisdicional

Sistema de Protocolo
Administrativo
(PROT)

Sistema informatizado de protocolo que registra o andamento de
expedientes e processos administrativos do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Lein®2.556/96 — Cria os Juizados Civeis e Criminais na Justica do Estado do Rio de
Janeiro, dispde sobre sua Organizacdo, Composicdo e Competéncia e da outras

providéncias.

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (RITJRJ) — Artigos 216 a

223 — Previsao Legal para os procedimentos na Comissdo de Legislacdo e Normas

(COLEN);
Base Legal Cédigo: Data: Revisao: Pagina:
Ato Executivo n® 2950/2003 | RAD-GABPRES-012 |02/04/2008 00 1de 15




ASSESSORAR A OPERACJONALIZAC;AO DOS ORGAOS COLEGIADOS
NAO-JURISDICIONAIS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
e Codigo de Organizacéao e Divisédo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

¢ Regulamento dos Conselhos ou Comissdes.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Gerenciar as atividades relacionadas a operacionalizacdo dos

Diretor do DEACO Orgaos Colegiados N&o-Jurisdicionais.

Diretor de Divisao de
Apoio Administrativo,
do Gabnete da
Presidéncia
(GABPRES/DIORG)

e Coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes ao
apoio administrativo aos Orgéos Colegiados Nao-Jurisdicionais.

e Manter atualizado o Codigo de Organizacao e Divisdo Judiciaria
do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ) disponibilizado na
intranet;

e elaborar e expedir oficios circulares;

e disponibilizar na pagina do Tribunal de Justica do Estado do Rio
de Janeiro (TJERJ) as contas correntes das instituicdes para a
Servidores realizacdo de penhora on line;

e convocar Juizes Vitaliciandos para atividades na Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ);

e encaminhar, a Secretaria do Orgdo Especial anteprojetos de Lei e
Projetos de Resolugédo com parecer da Comissao de Legislacdo e
Normas (COLEN);

e atualizar o Sistema Estadual dos Juizados Especiais.

Escola da
Magistratura do e Encaminhar para os Juizes Vitaliciandos informacéo a respeito da
Estado do Rio de realizacdo de atividade.

Janeiro (EMERJ)

6 ELABORAR E EXPEDIR OFICIOS CIRCULARES VIA CORREIO ELETRONICO
6.1 Recebe solicitagdo, via correio eletronico, do Orgédo Colegiado N&o-Jurisdicional para a

expedicao de oficio circular.

6.2 Providencia a relacdo dos Juizos indicados no oficio recebido via correio eletrdnico,

consultando a movimentacédo dos Magistrados atualizada.
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6.3

6.4

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
Encaminha, via correio eletronico, o oficio circular aos Juizes titulares, em exercicio e

em auxilio.

Imprime copia do oficio circular enviado e da relacdo nominal dos Juizes e a seguir

arquiva as respectivas copias em pasta propria.

7 ELABORAR E EXPEDIR OFICIOS CIRCULARES VIA MALOTE

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

Recebe solicitacdo do Orgédo Colegiado N&o-Jurisdicional para a expedicdo de oficio

circular.
Elabora a minuta do oficio circular e a encaminha para aprovacéo.

Aprovada a minuta, verifica a proxima numeracdo na pasta de oficio circular e

encaminha-o para a assinatura do solicitante.

Encaminha o oficio devidamente assinado para protocolizacdo no Protocolo da

Presidéncia.
Recebe do Protocolo da Presidéncia o oficio autuado.

Providencia a relacdo dos Juizos para remessa do oficio e emissdo das etiquetas de

enderecamento.

Consulta na intranet a relacdo atualizada de movimentacdo dos Magistrados para

preparar a relacdo dos Juizes titulares, em exercicio e em auxilio.

Prepara duas etiquetas de enderecamento, uma para ser colada no rodapé do oficio e

a outra no envelope.

Providencia copias do oficio de acordo com a rela¢do dos Juizos.

7.10 Verifica se hd anexo acompanhando o oficio.

7.10.1 Caso haja anexo, providencia as respectivas copias para junta-las aos oficios.
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7.10.2 No caso de o oficio circular ser encaminhado nominalmente a cada Juiz, imprime e

colhe a assinatura do solicitante nos oficios.

7.11 Envelopa e expede o oficio circular.

7.12 Registra a movimentag&o do processo administrativo no Sistema PROT.

7.13 Arquiva as cépias dos oficios em pasta propria.

8 DISPONIBILIZAR NA PAGINA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

JANEIRO (TJERJ) AS CONTAS CORRENTES PARA PENHORA ON LINE

Recebe solicitacdo de Instituicdes e empresas informando o nimero de conta corrente

para registro da penhora on line.

Prepara minuta de oficio ao Presidente da Comisséo Estadual dos Juizados Especiais
(COJES).

Recebe da COJES a minuta aprovada e prepara oficio para assinatura.

Encaminha o arquivo, via mensagem eletrénica, a Diretoria Geral de Tecnologia da
Informacdo (DGTEC) — Suporte Internet para disponibiliza-lo na pagina do TIERJ no
seguinte endereco: www.tj.rj.gov.br / Institucional / Juizados Especiais / Contas para

penhora on line.

Encaminha o oficio com as informacgdes relativas as contas correntes das instituices
para a realizacdo da penhora on line aos Juizes dos Juizados Especiais Civeis, por

correio eletrénico ou por malote.

9 CONVOCAR JUIZES VITALICIANDOS PARA ATIVIDADES NA EMERJ

9.1

9.2

9.3

Recebe da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), por correio

eletrGnico, comunicagéo com a programacao de evento.
Imprime a programacéo do evento e a encaminha para protocoliza¢do e autuacao.

Recebe do Protocolo da Presidéncia o processo administrativo autuado.
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9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
Solicita ao Conselho de Vitaliciamento (COVIT) a relacdo atualizada dos Juizes
Vitaliciandos.

Elabora oficio nominal para todos os Juizes relacionados.

Colhe nos oficios assinatura do Chefe do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ) e do Coordenador do COVIT.

Junta a cada oficio uma cépia da programacéao do evento.

Imprime as etiquetas de enderecamento e expede os oficios com a copia da

programacao.

Junta ao processo administrativo a relagdo dos Juizes Vitaliciandos e a copia do oficio

expedido.

9.10 Solicita ao Setor de Publicacdo da Presidéncia o numero da convocacdo para a

preparacao da convocacao.

9.11 Prepara a convocac¢do para ser publicada no Diario Oficial (DO) por trés (03) dias

seguidos, concomitantemente com o convite encaminhado pela EMERJ.

9.12 Junta ao processo administrativo a convocac¢ao devidamente certificada.

9.13 Arquiva o processo administrativo no Arquivo da Presidéncia.

9.14 Mantém pasta virtual com o controle das atividades realizadas pela EMERJ.

10

PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A COMISSAO DE LEGISLACAO E
NORMAS (COLEN)

10.1 Recebe o processo administrativo encaminhado pela Secretaria do Orgdo Especial ou

de outros Orgaos.

10.2 Atualiza os seguintes arquivos eletrénicos de controle:

e tabela de processos da COLEN;
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e relacdo de processos em andamento.

10.3 Observa o prazo regimental para emendas estipulado na certiddo de julgamento do

Orgé&o Especial.
10.3.1 O prazo regimental é de 10 (dez) dias, contados da data da referida certid&o.

10.4 Registra a movimentacédo do processo administrativo no Sistema PROT, destacando o

prazo para a apresentacao de emendas.
10.5 Aguarda o prazo para apresentacdo de emenda ou anteprojeto/projeto substitutivo.

10.5.1 Caso nao haja emenda ou anteprojeto/projeto substitutivo, certifica no processo

administrativo.
10.6 Junta a emenda ou anteprojeto/projeto substitutivo ao processo administrativo.

10.7 Distribui o processo administrativo ao Relator da COLEN, conforme orientacdo do
Presidente da Comissdo e/ou de acordo com o0 quantitativo de processos

administrativos a serem distribuidos.
10.8 Recebe o processo administrativo com o parecer, apos a sessao de julgamento.
10.9 Prepara o parecer e a minuta de Resolugc&o ou Anteprojeto de Lei.
10.10 Encaminha o parecer para a assinatura dos membros da COLEN.
10.11 Junta o parecer assinado no processo administrativo.
10.12 Elabora a ata de julgamento.

10.13 Colhe as assinaturas dos membros do Colegiado na ata de julgamento;
posteriormente, encaminha uma copia ao Presidente da Comissdo e arquiva a

original em pasta propria.
10.14 Prepara e assina a certiddo de julgamento.

10.15 Junta a certiddo de julgamento ao processo administrativo.
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10.16 Remete o processo administrativo com o parecer da COLEN para o Orgéo Especial.

10.17 Providencia copia do processo administrativo para manté-lo em arquivo proprio para
consulta.

10.18 Encaminha o processo administrativo & Secretaria do Org&o Especial.
10.19 Atualiza os seguintes arquivos eletronicos de controle:
e tabela de processos da COLEN,;
e relacdo de processos encerrados.
10.20 Registra a movimentacdo do processo administrativo no Sistema PROT.
10.21 Realiza leitura diaria do DO, observando as seguintes partes:
e parte | — Poder Executivo: Atos do Poder Legislativo; Atos do Poder Executivo;
e parte Il — Poder Legislativo: Atos do Poder Legislativo; Ordem do Dia; Comissdes;

e parte lll — Poder Judiciario: Atos e despachos do Presidente; Secretaria do
Tribunal Pleno; Secretaria do Orgdo Especial; Conselho da Magistratura;
Corregedoria Geral da Justica.

10.22 Verifica no Diario Oficial, “Parte III”, do Poder Judiciario, a publicacéo do resultado da
sessdo no Orgdo Especial. No caso de decisdo contraria, juntad-la a copia do

processo administrativo, que se encontra em arquivo préprio.

10.23 Verifica no Diario Oficial, “Parte II”, do Poder Legislativo, 0 nimero da mensagem do
anteprojeto de Lei aprovado pelo OE e enviado a Assembléia Legislativa, bem como
acompanha possiveis emendas e redacdo final do anteprojeto de Lei. Atualiza o
arquivo eletrénico de controle (Relacdo de processos enviados a Assembléia
Legislativa), juntando uma coOpia ao processo administrativo, que se encontra em
arquivo proéprio.
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10.24 Verifica no Diario Oficial, “Parte I”, do Poder Executivo, a publicacdo da Lei referente

ao anteprojeto de lei enviado a Assembléia Legislativa, atualizando os seguintes

arquivos eletrénicos de controle:
e relacdo de processos enviados a Assembléia Legislativa;
e relagcédo de Anteprojetos Sancionados.

10.25 Digita a Lei sancionada ou a Resolucdo aprovada no arquivo eletrénico de controle
(Relacéo de Leis do CODJERJ ou relacdo de Resolucdes do CODJERJ) e a envia,
por correio eletrénico, a Diretoria Geral de Tecnologia da Informacdo (DGTEC) para

disponibilizagao na intranet.

10.25.1 Caso a Lei sancionada altere o texto do CODJERJ, realiza a devida alteracdo no

respectivo texto.

10.25.2 Caso a Resolucdo aprovada altere o texto do CODJERJ, faz anotacdo no texto,

colocando o numero e o ano da Resolucao.

10.25.2.1 Encaminha a DGTEC, por correio eletrnico, a versdo atualizada do CODJERJ

para disponibilizacédo na intranet.

10.25.2.2 Junta uma copia da Lei sancionada ou da Resolu¢do aprovada a coépia do

processo administrativo, que se encontra em arquivo proprio.

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéao de registros apresentada a seguir:

PRAZO DE
< GUARDA NA DESTINA-
P CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X
IDENTIFICACAO " < ACESSO ~ PROTECAO Uo** -
CCD SAVEL NAMENTO RACAO (ARQUIVO CAO
CORRENTE)
Copia de Disco rigido Backup e
correspondéncia 0-6-2-2 j DEACO Irrestrito ou pasta em Data condicdes 2 anos Eliminagao
expedida armario apropriadas
Autos de processo
administrativo de Numero do | Condi¢Ges
convocar Juizes 0-8-2c DEACO Irrestrito Estante < 5 anos Eliminagao
o processo | apropriadas
Vitaliciandos para
atividades na EMERJ
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PRAZO DE
. GUARDA NA DESTINA-
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- X
IDENTIFICACAO " P ACESSO x PROTECAO uo** 5
CCD SAVEL NAMENTO RACAO (ARQUIVO CAO
CORRENTE)
Copia de autos de DEACO/
grolcglsso (ant%prOJeto 0-la Irrestrito Armério Numero do Condlgc;es 4 anos Eliminacéo
e lei/ projeto de COLEN processo | apropriadas
resolucéo)
Guia de remessa 0-6-2-2 c DEACO Irrestrito Pasta Data Condl_(;oes 3 anos Eliminacéo
(PROT) apropriadas
Ata de Sessao de
Julgamento do Orgéo 11 . Condicdes DGCON/
Colegiado No- 0-1-1-1b DEACO Irrestrito Pasta Data apropriadas 4 anos DEGEA***
Jurisdicional
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = unidade organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gesté@o de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.
Notas:

a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas respectivas unidades

organizacionais (Arquivo Corrente) ", da RAD-PJERJ-003;

b) Eliminagdo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na propria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020 —

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao;

d) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na propria UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua
eliminacdo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Elaborar e Expedir Oficios Circulares

Via Correio Eletronico.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Elaborar e Expedir Oficios Circulares
Via Malote.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Disponibilizar na Pagina do Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ) as Contas Correntes para Penhora
On Line.

e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Convocar Juizes Vitaliciandos para
Atividades na EMERJ.
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e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Prestar Apoio Técnico e

Administrativo a Comisséao de Legislacdo e Normas (COLEN).
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EI:ABORAR E EXPEDIR
OFICIOS CIRCULARES VIA CORREIO ELETRONICO

Inicio

Rec‘eber
solicitacéo via
correio eletrénico
para expedicdo de
oficio circular

Providenciar a
relacéo dos Juizos,
consultando a
movimentagéo
atualizada dos
Magistrados

A
Encaminhar, via
correio eletrénico,
o oficio circular
aos Juizes
titulares, em
exercicio e em
auxilio

Imprimir copia do
oficio circular
enviado e da
relacdo nominal
dos Juizes

Arquivar cépia do
oficio circular e da
relacdo nominal
dos Juizes em

pasta propria

A
Fim
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR E EXPEDIR
OFICIOS CIRCULARES VIA MALOTE

Inicio

Receber

solicitagéo para Verificar se ha
expedicéo de anexo
oficio circular acompanhando o
v oficio
Elaborar a minuta
do oficio circular e
encaminhar para
aprovacgao Ha anexo?
Verificar na pasta
de oficio circular a é
proxima Providenciar as
numeragéo copias do

v

Encaminhar o

e oficios

oficio para a

assinatura do D
solicitante

v

Encaminhar o
oficio assinado
para

R S
protocolizacédo v
Imprimir e colher a

Receber do assinatura do N
Protocolo da solicitante nos
Presidéncia o oficios
oficio autuado L ‘
Providenciar a Envelopar e

relacdo dos Juizos
para remessa do
oficio e emisséo
das etiquetas de

Registrar a
enderecamento . x
movimentagao do
¢ processo
Consultar a administrativo no

movimentacéo
atualizada dos
Magistrados para
preparar a relagéo
dos Juizes titulares,
em exercicio e em
auxilio

v

Preparar duas
etiquetas de
enderegcamento

v

Providenciar
cépias do oficio de
acordo com a
relacdo dos Juizos

respectivo anexo N
e juntar aos

O oficio &
nominal a cada

expedir os oficios

v

Sistema PROT

Arquivar as copias
dos oficios em
pasta propria

Inicio
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DISPONIBILIZAR NA
PAGINA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (TJERJ) AS
CONTAS CORRENTES PARA PENHORA ON LINE

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

Inicio

Receber solicitagao
de instituicdes e
empresas informando
0 nimero de conta
corrente para registro
da penhora on line

v

Preparar minuta de
oficio ao Presidente
da Comissao
Estadual dos
Juizados Especiais
(COJES)

Receber da COJES a

preparar oficio para

minuta aprovada e

assinatura

v

eletrdnica, a DGTEC

Encaminhar o
arquivo, via
mensagem

Encaminhar o oficio
com as informacgdes
relativas as contas

instituicbes para

penhora on line aos
Juizes Especiais

correntes das

realizacéo da

Civeis

Fim
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONVOCAR JUIZES
VITALICIANDOS PARA ATIVIDADES NA EMERJ

Inicio

Receber da EMERJ
comunicagdo com a
programacéo do evento

v
Imprimir a
programagcéo do
evento e encaminhar
para protocolizagéo e
autuacao
A 4

Receber o processo
autuado

v

Solicitar ao COVIT a
relagéo atualizada
dos Juizes
Vitaliciandos

v

Elaborar oficio
nominal para todos
os Juizes da relagéo

v
Colher assinatura do
Chefe do PJERJ e do
Coordenador do
coviT

v
Juntar a cada oficio
uma coépia da
programacéo do
evento

v

Imprimir etiquetas de
enderecamento e
expedir oficios

Juntar ao processo
administrativo a
relagdo dos Juizes
Vitaliciandos e a
copia do oficio

Solicitar o nimero da
convocagao ao Setor
de Publicagéo da
Presidéncia para
preparagédo da
convocagéo
v

Preparar a
convocagao para ser
publicada no DO

v
Juntar ao processo
administrativo a
convocagao
devidamente
certificada
v

Arquivar o processo
administrativo no
Arquivo da
Presidéncia

v

Manter pasta virtual
com o controle das
atividades realizadas
pela EMERJ
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NAO-JURISDICIONAIS

ASSESSORAR A OPERACIONALIZACAO DOS ORGAOS COLEGIADOS

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PRESTAR APOIO

Receber o processo
administrativo

v

Atualizar os arquivos
eletrénicos de controle

Observar o prazo
regimental para
emendas estipulado na
certidao de julgamento
do OE

Registrar a
movimentagao do
processo administrativo
no Sistema PROT

¥

Aguardar o prazo para
apresentagéo de
emenda ou anteprojeto/
projeto substitutivo

4 emenda
ou anteprojeto/
projeto

bstitutivo

Certificar no processo
administrativo

Juntar a emenda ou
anteprojeto/projeto
substitutivo ao processo
administrativo

v

Distribuir o processo
administrativo ao
Relator do COLEN

v

Receber o processo
administrativo com o
parecer, apds a sessao
de julgamento

v

Preparar o parecer e a
minuta de Resolugdo ou
Anteprojeto de Lei

v

Encaminhar o parecer
para a assinatura dos
membros da COLEN

v

Juntar o parecer
assinado no processo
administrativo

v

Elaborar a ata de
julgamento

v

Colher as assinaturas
dos membros do
Colegiado na ata de
julgamento

<

Encaminhar copia da
ata ao Presidente e
arquivar a original em
pasta propria

Preparar ¢ assinar a
certidao de julgamento
& juntar ao processo
administrativo

v

Providenciar copia do
processo administrativo
para manté-lo em arquivo
proprio para consulta

2

Encaminhar o processo
administrativo ao OE

v

Atualizar os arquivos
eletrénicos de controle

Registrar a
movimentagao do
processo administrativo
no Sistema PROT

Realizar a leitura diaria

do DO (Partes |, ll e 1ll)

e verificar as Partes [, 1l
elll

2

Digitar a Lei sancionada ou
a Resolugéo aprovada no
arquivo eletrénico de
controle pertinente e
encaminhar 8 DGTEC para
disponibilizacéo na intranet

Resolugso altera
o CODJERJ

v
Realizar a devida
alteracéo ou anotagéo
no texto do CODJERJ

Encaminhar a verséo
atualizada do
CODJERJ a DGTEC
para disponibilizagao na
intranet

Juntar uma copia da Lei
sancionada ou da
Resolugio aprovada a
copia do processo
administrativo

e

Fim
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