DISTRIBUIR FEITOS NA SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

Proposto por:

AA

PJERJ

Equipe do Departamento de Autuagao
e Distribuicao Criminal (DECRI)

Analisado por:

Representante da

Administragcdo Superior (RD)

Aprovado por:

Diretor do Departamento de Autuagéo e
Distribuicdo Criminal (DECRI)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios e procedimentos relativos as atividades de distribuicdo de

processos originérios e recursos na Segunda Vice-Presidéncia (2VP).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Autuacéo e Distribuicdo

Criminal, da Segunda Vice-Presidéncia (2VP/DECRI), bem como prové orientacdes a

servidores das demais unidades organizacionais que tém interfaces com esse processo

de trabalho, e entra em vigor a partir de 1°/12/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema de Movimentacao
Processual da 22 Instancia
(e-JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro da distribuicdo
e do processamento de autos judiciais eletrdnicos da segunda
instancia do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil — CRFB/1988;

e Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro;

e Cadigo de Processo Penal — CPP;

e Cadigo de Processo Civil — CPC, subsidia o CPP;

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

e Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral de Justica (CNCGJ) — Servigos

Judiciais;

e (Cbdigo de Organizacdo e Divisdo Judicidria do Estado do Rio de Janeiro

(CODJERJ);
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Lei Estadual n° 6.956/2015 - Disp0e sobre a organizacdo e divisdo judiciarias do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Lei Organica da Magistratura Nacional (LOMAN), dispde sobre redistribuicdo e

prerrogativas de funcéo;

Ato Normativo TJ n° 10/2008 — Implanta as Tabelas Processuais Unificadas da

Segunda Instancia do Poder Judiciario, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 30/2009 — Estabelece normas, orientacbes e procedimentos
para o tramite do Processo Judicial Eletrénico (PJE), no ambito da Segunda

Instancia Criminal, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n® 03/2012 - Altera o paragrafo Unico do artigo 3° do Ato
Normativo TJ n° 30, de 7 de dezembro de 2009, alterado pelo Ato Normativo TJ n°
11, de 2 de junho de 2011;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/ Vice Presidéncias n° 06/2013 — Estabelece regras
para distribuicdo dos agravos regimentais das decis6es dos Desembargadores que
compBe a administracdo do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro ao

Orgao Especial e da outras providéncias;

Ordem de Servico 2VP n° 01/2015 — Estabelece os novos horéarios de distribuicdo
dos feitos urgentes e ndo urgentes no Departamento de Autuacdo e Distribuicdo

Criminal da Segunda Vice-Presidéncia do TJRJ;

Ordem de Servico 2VP n° 04/2015 — Disciplina a autuacéo e distribuicdo de recursos
de classes distintas interpostas contra uma mesma decisdo no ambito do
Departamento de Autuacéo e Distribuicdo Criminal da Segunda Vice-Presidéncia do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Portaria 2VP n°® 03/2015 - Regulamenta a aplicacdo da Resolucdo TJ/TP/RJ n° 01,
de 22 de junho de 2015, no ambito da Segunda Vice-Presidéncia do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro;
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e Portaria 2VP n° 04/2015 — Consolida e disciplina as situacdes procedimentais que
menciona no ambito do Departamento de Autuacdo e Distribuicdo Criminal da

Segunda Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Portaria 2VP n° 06/2015 - Revoga o art. 6° da Portaria 2VP n° 04, de 31 de julho de
2015;

e Portaria 2VP n° 02/2016 - Consolida as regras de autuacao e distribuicdo dos feitos
criminais referentes a processos de execucao penal, de medidas de seguranca e de

medidas socioeducativas.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades de
distribuicao;

Diretor do DECRI |e assegurar a comunicagdo, a compreensdao e o cumprimento das

rotinas administrativas no seu nivel de competéncia;

e distribuir os processos, quando necessario.

e Conferir, por amostragem, os dados dos termos de autuacdo e

certiddes de prevencado antes de distribuir os processos;
Chefes de Servico . e
e listar os processos prontos para distribuicéo;

e distribuir os processos.

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as Rotinas
Funcionérios do Administrativas e demais normas de trabalho, bem como propor
DECRI mudancas que contribuam para a preservacdo e a melhoria
continua da qualidade nos processos de trabalho.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os expedientes originarios (habeas corpus, mandado de seguranca, reclamacéo,
agravos, revisao criminal, excecdes, desaforamento, medida cautelar, etc.) e recursos
(apelacéo, recurso em sentido estrito, carta testemunhavel, etc.) sédo distribuidos pelo
segundo vice-presidente, obedecendo ao disposto no art. 161 e seguintes do

Regimento Interno do TJERJ.
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6.2 Os agravos regimentais sao distribuidos obedecendo ao disposto no Ato Normativo
Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n° 06/2013 e Portaria TJ/32 Vice-Presidéncia n°
06/2013.

7 DISTRIBUIR PROCESSOS ELETRONICOS, ORIGINARIOS OU NAO, DE
COMPETENCIA DOS GRUPOS DE CAMARAS CRIMINAIS, DAS CAMARAS
CRIMINAIS E DO ORGAO ESPECIAL

7.1 O diretor do DECRI ou chefe de servico, nos horéarios previstos, acessa 0 icone

Distribuicdo e clica em “Estudo de varios processos”.
7.2 Seleciona o tipo de processo a ser distribuido (urgentes ou nao urgentes).
7.3 Marca e salva os processos conferidos.
7.4 Clica em “incluir liberados na fila”.

7.5 Confere os processos listados acessando em “Distribuicdo Automatica”, clica na lupa

para "listar a fila de distribuicédo”.

7.6 Clica “distribuir’, assina digitalmente, através da leitura de biometria, e “confirmar” para

OS processos urgentes.

7.6.1 Clica em “Distribuir’ e assina digitalmente, através da leitura de biometria, para

processos nao urgentes e preventos e “Confirma”.

7.6.2 Consulta a média de distribuicdo por relator, clica em “Distribuir’” e assina
digitalmente, através da leitura de biometria, para processos nao urgentes e de livre

distribuicao, “Contabiliza” e “Confirma”.
7.7 Confere o resultado da distribuig&o.

7.8 Clica em “Gerar termo de Distribuigdo” apds confirmada a distribuicao.

8 DISTRIBUIR AGRAVOS REGIMENTAIS
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8.1 O diretor do DECRI ou chefe de servigo acessa o icone Distribui¢cao e clica em “Estudo

de varios processos”.
8.2 Marca os processos a serem estudados para distribuir.
8.3 Seleciona os processos, clica em “detalhar”.

8.3.1 Inclui na aba “prevenc¢ao”, o niumero do proprio processo, 0 magistrado prevento, o

orgao julgador prevento e o motivo de prevencéo.

8.4 Clica em ’visualizar’ e verifica se os dados lancados no campo de estudo estdo
corretos. Caso ndo estejam, faz as alteracbes necesséarias e gera a Certiddo de

Prevencao.

8.5 O diretor do DECRI ou o chefe de servico acessa o icone Distribui¢do, clica em “Estudo
de Varios Processos”, marca e libera os processos conferidos e clica em “incluir na fila

de distribuicao”.

8.6 Confere os processos listados acessando em “Distribuicdo Automatica”, "listar a fila de
distribuicao”.
8.7 Clica “distribuir’, assina digitalmente, através da leitura de biometria e clica em

“confirmar”.

8.8 Clica em “Gerar termo de Distribuigao”.

9 PREPARAR REDISTRIBUICAO DE PROCESSOS ELETRONICOS, ORIGINARIOS OU
NAO, DE COMPETENCIA DOS GRUPOS DE CAMARAS CRIMINAIS, DAS CAMARAS
CRIMINAIS E DO ORGAO ESPECIAL

9.1 O servidor recebe processo do érgédo julgador, em sua mesa de trabalho, através de

remessa eletronica.

9.2 Lanca o n°do processo a redistribuir acessando o icone Autuacao, “Estudo Individual”.
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9.3 Analisa a causa da remessa para redistribuicdo do feito, observando quanto a
prevencdo, aos impedimentos, a competéncia, a distribuicdo, ou outro motivo, e

procede ao correto processamento, conforme prescrito nesta rotina.

9.4 \Verifica, no feito ou recurso, o despacho do relator e do Desembargador 2° Vice-

Presidente (se houver), determinando a redistribuicéo.
9.5 Pesquisa impedimento e prevencao conforme item 8 e seguintes da RAD-2VP-003.

9.6 Lanca dependéncia, impedimento, se houver, informa o tipo de prevencédo e o motivo

da redistribuicdo no campo “observagao”.

9.7 Clica no icone “autuacao” — “certidao de prevengao”, informa o n° do processo autuado,
visualiza a impressdo e imprime para gerar certiddo de prevencdo como peca

eletrbnica do processo autuado.

9.8 Libera o processo para distribuir.

10 PUBLICAR DISTRIBUICAO DE PROCESSOS ELETRONICOS, ORIGINARIOS OU
NAO, DE COMPETENCIA DOS GRUPOS DE CAMARAS CRIMINAIS, DAS CAMARAS
CRIMINAIS E DO ORGAO ESPECIAL

10.1 O servidor acessa o icone “Distribuicdo”, “Ata de Distribuicio” e completa os campos

“data da distribuicdo”, “data da audiéncia”’, “Vice-Presidente” e “Secretario".

10.2 Clica em “salvar’ e em “visualizar’.

10.3 Confere os feitos distribuidos no dia e clica em “enviar’.

11 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

[ (data da distribuigdo) — Z (data de
protocolo)] / nimero de processos Mensal
(excluidos dias néo uteis)

Tempo Médio entre
Protocolo e Distribuicdo

Base Normativa: Cdodigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-2VP-006 07 6dell




DISTRIBUIR FEITOS NA SEGUNDA VICE-PRESIDENCIA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

NOME FORMULA PERIODICIDADE

[ > (data da distribuicdo ) - > ( data
da autuacao )] / nimero de processos Mensal
(excluidos dias nao uteis)

Tempo Médio entre
Autuacéo e Distribuicédo

Tempo Médio entre [ > (data da distribuicdo ) - > ( data
Recebimento e do recebimento)] / nUmero de Mensal
Distribuicéo processos (excluidos dias nao uteis)

12 GESTAO DE REGISTROS

Os registros lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecéo e o descarte desses registros cabem
a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Distribuir Processos Eletronicos, Originarios
ou Nao, de Competéncia dos Grupos de Camaras Criminais, das Camaras Criminais

e do Orgéo Especial;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Distribuir Agravos Regimentais;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Preparar Redistribuicdo de Processos
Eletronicos, Originarios ou Nao, de Competéncia dos Grupos de Camaras Criminais,

das Camaras Criminais e do Orgéo Especial;

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Publicar Distribuicido de Processos

Eletrénicos, Originarios ou ndo, de Competéncia dos Grupos de Camaras Criminais,

das Camaras Criminais, das CaAmaras Criminais e do Orgdo Especial.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DISTRIBUIR PROCESSOS
ELETRONICOS, ORIGINARIOS OU NAO, DE COMPETENCIA DOS GRUPOS DE
CAMARAS CRIMINAIS, DAS CAMARAS CRIMINAIS E DO ORGAO ESPECIAL

processos”
(Diiretordo DECRIou Chele

Acessaro IEDHEDIStthL.IGD e
clicar em "Estudo de varios
de Servico)

Selecmnar o tipode
processo a serdistribuido
(urgentes ou ndo urgentes)

conferidos

Clicarem " |ncIL.||rI|bemd|:|s
na fila”

[ Marcar e salvaros processos ]

Canferir os processos listados
acessando em "Distribuicio

g Automatica” clicar nalupa parm
= “listar a filade distribuigio”
&
[TV}
2 Y
‘E Processos Sim Clicarem "distribuir’,
~§ urgentes? » assinardigitalments
e "confirmar”
iNa‘D
- B
E Processos nao Sim ( Clicar em "distribuir’,
urgentes P assinardigitalmente
preventos? ’L “confirmar”
S
Mao
Processos ndo
urgentes e de livre Sim Consultar a média de Clicar em "distribuir”,assirar
distribuigio? distribuigdo por digitalmente,"contabilizr e
relator “confirmar”
Mao

Conferir o resultado da 1‘,
distribuicdo

Distribuicdo” apds
confirmada a distribuicio

O

[ Clicar em "Gerartermo de }

DISTRIBUIR. PROCESSOS ELETRONICOS, ORIGINARIOS OU NAO, DE COMPETENCIA DOS GRUPOS DE CAMARAS CRIMIMNAIS, DAS CAMARAS CRIMIMAIS E DO
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DISTRIBUIR AGRAVOS
REGIMENTAIS

¢

[ =
Aressar o icone Distribuicdo e cliarem
“Estudo devarios progessos”
(Diretor do DECRIou Chefe de Servigo)
\ J

¥

f ™

Marcar os processos 3 serem
estudados para distribuir

\ ’

¥

[Selecinnaru:us processos, clicarem "detalhar’]

Y

[ Incluir dados na aba “prevencan” ]

Clicar em “visualizar™e verificar se os
dados lancados estdo cometos
Dadas Mag Fazer as alteragdes
corretos? N necessarias

¢5im

Gerar Certiddo de Prevengao

¥

[ Acessar o icone Distribuicdo, cliar em

DISTRIBUIR. AGRAVOS REGIMENTAIS

‘Estudo de Varios Processos”, marar e
liberar os prucessnscnnferldas e diar
em “incluir nafila de distribuigio

Conferir os processos listados

e "confirmar”

[Cllcar ‘distribuir”, assmardlgrhlmerte )

[Cllcarem ‘Gerartermo de Dlstrlbuu:ao}

O
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR REDISTRIBUICAO DE
PROCESSOS ELETRONICOS, ORIGINARIOS OU NAO, DE COMPETENCIA DOS
GRUPOS DE CAMARAS CRIMINAIS, DAS CAMARAS CRIMINAIS E DO ORGAO

ESPECIAL

Q

Receber os autosde processo do
0J, emsua mesa de trabalho,
atraveés de remessa eletronia

[Servidar)

4

-
Lancar o n® do processo a
redistribuir acessando o icone
Autvacdo, “Estudo Individual™
J

v

Analisaracausada remessa pam h
redistribuicdo do fito,
observando guanto 3 prevengo,
aos impedimentos, &
competéncia, 3 distribuico ou
outro motivo e proceder ao
correto processamento

J
‘ v
* Verificar no feito do recurso, o
despacho do Relatore do
Desembargador da 2VP,
determinandao a redistribuicio
\ J

¥

Efetuar a pesquisade prevencdo
impedimento , conformeitem 2 e
seguintes da RAD-2VP-003

¥

’
Lancar dependéncia, mpedimm}

-

CAMARAS CRIMIMAIS E DO ORGAO ESPECIAL

informar o tipode prevencdo e o
motivo da redistribuicio

¥

Clicar no icone "autuagdo - 'certbdéo]

de prevencdo”, infarmar n® do
processo autuado, visualizare gerar
a certiddo deprevengo

PREPARAR REDISTRIBUICAO DE PROCESSO0S ELETROMICOS, ORIGINARIOS OU NAD, DE COMPETENCIA DOS GRUPOS DE CAMARAS CRIMIMAIS, DAS

Y

[ Liberar o processo para distribuir }
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PUBLICAR DISTRIBUICAO DE

PROCESSOS ELETRONICOS, ORIGINARIOS OU NAO, DE COMPETENCIA DOS

GRUPOS DE CAMARAS CRIMINAIS, DAS CAMARAS CRIMINAIS E DO ORGAO

ESPECIAL

ORGAO ESPECIAL

PUBLICAR DISTRIBUICAC DE PROCESS05 ELETROMICOS, ORIFN.ﬂ.RIOS OU MAO, DE
COMPETENCIA DOS GRUPOS DE CAMARAS CRIMIMAIS, DAS CAMARAS CRIMIMNAIS E DO

¢

~

Acessar o icone
"Distribuicda”, "Ata
de Distribuicdo”™ e
completar os @mpos
"data da
distribuicdo”, "data
da audiéncia”, "Vice-
Presidente” e
"Secretdrio”

=

v

Clicar em "Salvar”
e em "Visualizar”

Conferir os
feitos
distribuidos no
dia e clicar em

"Enwviar”
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