ORGANIZAR E REALIZAR SESSOES DE JULGAMENTO
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para organizar e realizar sessbdes de

julgamento.

CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Secretaria de Camaras Civeis,

com vigéncia em 28/11/2014.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Assistente de
Orgao julgador

Servidor formalmente designado para responder pela
secretaria da Camara, na auséncia do respectivo titular.

Egissei(gé?\atgggédor Autoridade que exerce a funcao jurisdicional e de gestao
R administrativa de seu gabinete e da secretaria da Camara.

Camara
Desembargador |Desembargador responsavel pelo andamento do processo até
Relator 0 seu julgamento.
Desembargador |Desembargador responsavel pela revisao do processo, apds o
Revisor relatério do desembargador relator.
Desembargador |Desembargador que participa do julgamento como votante,
Vogal nao sendo o relator nem revisor.

Profissional do direito (advogado, defensor publico, promotor
Procurador de justica ou outro) oficialmente responsavel pela defesa de

parte ou interessado no processo, ou qgue nele deva funcionar
como fiscal da lei (CPC, artigos 36-45 e 81-85).

Secretario de
Orgao julgador

Responsavel pelas atividades administrativas do 6rgao
julgador.
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TERMO DEFINICAO

Servidor que responde eventualmente pela secretaria, na
auséncia do secretario e do assistente, conforme designacao
do secretario.

Substituto em
Orgao julgador

Sistema de
Acompanhament
o Processual
Eletrénico de 22
instancia (e-JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro da distribuicao
e do processamento da segunda instancia do PJER].

4 REFERENCIAS

e (o6digo de Processo Civil;
e [ei Organica da Magistratura (LOMAN);

e Lei Federal n? 10741/03, publicada no Diario Oficial de 01/10/2003 -
Assegura prioridade na tramitacao dos processos e na execucao dos atos e
diligéncias judiciais em que figure como parte ou interveniente pessoa com

idade igual ou superior a 60 anos, em qualquer instancia;
e Regimento interno do TJER] (RITJER});

e (6digo de Organizacdo e Divisao judicidrias do Estado do Rio de Janeiro
(CODIJER]).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Presidir a sessaoc de julgamento, dando-lhe
andamento;

Desembargador . giértnhciapar de julgamento em que o gquorum assim o

Presidente de i

Camara e comunicar decisdes de julgamento por meio de oficio;
e tomar a termo as decisdes proferidas pelo colegiado;
e assinar as minutas das sessées que presidir.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Desembargador e Proferir relatério e voto;
Relator e redigir o ac6rdéo, se o seu voto for o vencedor.
Desembargador e Proferir voto;
Revisor e redigir o ac6rd&o, se o seu voto for o vencedor.
e Votar nos processos em que for designado para tal,
Desembargador segundo ordem de antiguidade;

Vogal

redigir o acérdao, se o seu voto for o vencedor.

Secretario da
Camara Civel

Realizar a gestao da secretaria;

supervisionar a organizacao da sessao, controlar a
pauta e secretariar a sessao;

revisar, técnica e administrativamente, os servicos
executados pela secretaria;

assegurar que as atividades administrativo-judiciais
sejam executadas com eficiéncia e eficacia;

elaborar a ata da sessao de julgamento;

propor mudancas que visem a melhoria da qualidade
nos processos de trabalho e nas inter-relacdes com os
ambientes interno e externo;

manter informado o desembargador presidente da
Camara sobre situacbes operacionais de excecao.

Assistente

Responder pela secretaria e por todas as atividades
de responsabilidade do secretdrio da Camara, em sua
auséncia;

acompanhar e controlar a execucao das atividades
administrativo-judiciais da Camara, no ambito de suas
atribuicdes;

comunicar imediatamente ao secretario da Camara as
situacdes operacionais de excecao.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Equipe da Secretaria |e atender desembargadores, procuradores e partes;

e Executar com eficiéncia e eficacia as atividades
administrativas decorrentes da sessao de julgamento;

e auxiliar no preparo, na realizacao e nas acobes
decorrentes da sessao de julgamento.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

Os procedimentos desta RAD referem-se aos processos fisicos: com relacdo

a0s processos eletrOnicos, observam-se os procedimentos da RAD-eCCIV-

003- Organizar e Realizar Sessdes de lulgamento {(Processo Eletrénico).

7 PREPARAR A SESSAO DE JULGAMENTO

7.1

7.2

7.3

A secretaria de 6rgdo julgador efetua a contagem dos processos em
condicbes de julgamento, gue se encontram armazenados, separados por
Desembargador relator, no armario de “Processos Pedindo Dia”. Nos
processo eletronicos, anota o resultado parcial, por Desembargador, e o
resultado total de processos prontos para julgamento.

informa o resultado ao Desembargador Presidente da Cémara, que
determina a quantidade de processos a serem incluidos na pauta da sessdo.

Seleciona no aplicativo e-JUD, mediante a opcao “Sessao de julgamento” e
em seguida “Cadastro da Sessao de julgamento” e “Gerenciar Sessao de
julgamento”, os processos para inclusao em pauta, por ordem de
antecedéncia (pedido de dia mais antigo).

7.4 Envia a pauta para publicacao no DJER].
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7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13
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Imprime cépias do edital da pauta, cujo original foi encaminhado a
publicacdo no Didrio da justica Eletronico - DJER] (RAD-CCIV-005 - Preparar
Documentos para Publicacao).

Separa trés copias para serem utilizadas durante a sessao:
a) pelo representante do Ministério Publico;

b) pelo secretério; e

c) afixada na porta da sala de sessao.

Remete cépia da pauta ao gabinete de cada Desembargador, podendo ser

online;

Separa uma coépia para ser retirada, na secretaria, por defensor publico,
Ministério Publico ou estagidrio, podendo ser online.

Entrega cépia da pauta ao defensor publico tabelar, se for o caso.

Emite as minutas de sessac de julgamento, com base na pauta de
julgamento, via aplicativo e-JUD, de acordo com seus procedimentos
proprios.

Ordena as minutas, separando aquelas referentes a processos de
Desembargador que tenha preferéncia Regimental.

Guarda as minutas na respectiva pasta.

Retira da pasta as minutas, conferindo-as com 0s processos a serem
julgados em pauta e os “em mesa”, antes da sessao. Havendo incorrecao,
emite novas minutas.

7.14 imprime lista de preferéncia.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-CCIV-004 10 5de 1l




ORGANIZAR E REALIZAR SESSOES DE JULGAMENTO

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

7.15 No caso de processos fisicos, transfere os autos e a pasta de minutas para

a sala de julgamento.
7.16 Confirma se todos os processos fisicos da pauta estdo na sala de sessao.
7.17 Prepara a sala de sessao de julgamento.

7.18 Afixa cépia da pauta, bem como a lista de preferéncia para os procuradores

judiciais, em local préprio, fora da sala de sessao.
8 REALIZAR A SESSAO DE JULGAMENTO
8.1 Desembargador Presidente abre a sessao acionando o sinal sonoro.

8.2 Equipe da Secretaria posiciona placa na entrada da sala de sessao,
indicando que a Camara se encontra em sessao e recolhe a folha de

preferéncia.

8.3 Recebe do Desembargador Presidente a ata da sessao anterior aprovada
pelo colegiado e a guarda em pasta prépria.

8.4 O Secretario passa ao Desembargador Presidente minuta dos autos do
processo a ser julgado.

8.4.1 No caso de pedido de vista de um processo judicial, fica o julgamento do

mesmo suspenso, passando-se a votacdo do proximo da ordem.

8.4.2 No caso de processos fisicos, a Secretaria da Camara remete os autos ao
Desembargador que pediu vista, adotando os procedimentos descritos na
RAD-CCIV-007 - Remeter Documentos.

8.5 A Secretaria cola na minuta de julgamento a etiqgueta correspondente ao
resultado declarado, ou redige o resultado do julgamento na respectiva
minuta correspondente ao processo julgado, caso o Desembargador
Presidente nao o faca.
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8.6 A Secretdria entrega minuta ao servidor responsavel pela digitacao.

8.7 Equipe da Secretaria acessa o sistema informatizado, via aplicativo e-JuD,
opcao “Gerenciar Sessao de Julgamento”, e registra o resultado do
julgamento.

8.7.1 Caso o relator entregue o voto escrito no ato, a Secretaria nele colhe,
oportunamente, o “ciente” do representante do Ministério Pdblico, quando
este funcionar no processo.

8.8 Havendo outros processos em pauta ou em mesa, retorna-se ao passo 8.4.

8.9 A equipe da Secretaria emite certiddes de julgamento.

9 REALIZAR O FECHAMENTO DA SESSAO DE JULGAMENTO

9.1 Equipe da Secretaria assina as certiddes de julgamento.
9.2 Leva de volta os autos dos processos a Secretaria do 6rgao julgador.

9.3 Separa os processos sem acoérdao, para posterior remessa ao responsavel
pela lavratura do acérdao.

10 GESTAO DE REGISTROS

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

RETENCAO
. ARQUIVO
= CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- & ( &
IDENTIFICAGCAO x PROTECAO | CORRENTE - PRAZO | DISPOSICAO
CCD* VEL NAMENTO RACAO DE GUARDA NA
UO**)
Data e
Atas e minutas de Secretaria namero Condigdes DGCOoMm/
julgamento 2-20-1 da Camara Pasta do apropriadas 1ano DEGEA¥**
processo
Legenda:
*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
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*0k DGCOM /DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacédo e de

Difuséo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGCOM /DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢}  Os registros lancados no Sisterma 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

11 ANEXOS

e Anexo l- Fluxograma do Procedimento Preparar a Sessao de julgamento;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Realizar a Sessao de julgamento;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Realizar o Fechamento da Sessao

de julgamento.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR A SESSAO DE
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR A SESSAO DE
JULGAMENTO
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR O FECHAMENTO DA

SESSAO DE JULGAMENTO
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