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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para organizar e apoiar realizacao de

sessao de julgamento do Tribunal Pleno do Tribunal de justica do Estado do

Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Secretaria do Tribunal Pleno e do
Orgéo Especial (SETOE) e entra em vigor a partir de 30/08/2012.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Pauta
administrativa

Conjunto de processos gue tratam de matéria de interesse da
Administracao.

Pauta contenciosa

Conjunto de processos judiciais que tratam da matéria litigiosa.

Pauta externa de
julgamento

Lista dos processos a serem julgados, com nome das partes e relator,
destinada a publicacao.

Sessao do Tribunal
Pleno

Integrada pelos 180 (cento e oitenta) Desembargadores, com
competéncia e atribuicbes definidas no artigo 32 do Regimento
Interno.

Sessao Ordinaria

Aguela cuja realizacao o Regimento interno do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro prevé para dia certo e determinado.

Sessao
Extraordinaria

Aguela que se realiza em data nao estipulada nos Regimentos Internos
do Conselho da Magistratura e do Tribunal de justica, mediante
convocacdo prévia pelo Presidente, para o julgamento de processos de
interesse do PJER] ou para deliberar sobre assuntos de ordem interna
gue reclamem solucao imediata.

Sistema de
Protocolo
Administrativo
(PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
expedientes e de processos administrativos do PJER].

Sistema de
Movimentacao
Processual da 22
Instancia (JUD)

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de
autos judiciais da segunda instancia do PJER].
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TERMO

OBJETO

Sistema SPEDONET

Sistema informatizado para realizar o envio eletrénico de matérias
para publicacdo no Diario da justica Eletronico (DJER})

4 REFERENCIAS

e (d6digo de Organizacao e Divisdo judiciarias do Estado do Rio de janeiro

(CODJER]));

e Constituicao Federal;

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de janeiro

(RITJER});

e Resolucao n® 16/2006, do Conselho Nacional de justica.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario do
Tribunal Pleno e do
Orgao Especial
(SETOE)

e Supervisionar as atividades relativas a organizacao e ao apoio
as sessoes de julgamento do Tribunal Pleno;

e secretariar as sessoes de julgamento do Tribunal Pleno.

Chefe do Servico de
Apoio as Audiéncias
e Sessdes (SEAUD)

e (oordenar a organizacao e apoio a realizacdo de sessao de
julgamento do Tribunal Pleno.

e proceder a guarda e ao controle de processos e expedientes de
interesse da unidade.

Servidores

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as normas
desta RAD.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As sessdes de julgamento sdo publicas, salvo quando a lei determinar o

contrario.
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6.2 Todos os atos praticados fisicamente nos processos ensejam lancamento de

dados nos sistemas JUD e/ou PROT.

7 ELABORAR PAUTA

7.1 O Secretario recebe determinacao e/ou processo, para inclusdo de matéria

para julgamento em pauta.
7.2 Coloca documentos em estante prépria, aguardando digitalizacao.
7.3 Ap6s digitalizacao das pecas, coloca em pasta prépria.
7.4 Coloca autos em estante prépria para fins de inclusdao em pauta.

7.5 Prepara edital e encaminha para publicacdo no Didrio da Justica Eletrénico
do Poder judicidrio (DJER]).

7.6 Apo6s publicacao de pauta externa, certifica publicacao.
7.7 Coloca autos em estante propria, aguardando realizacao de sessao de

julgamento.

8 CONVOCAR OS MEMBROS
8.1 O Secretario recebe determinacdo do Presidente para comunicar aos
Desembargadores a realizacao de sessao do Tribunal Pleno.

8.2 No mesmo dia em gque for publicado o edital é expedida a convocacao.

8.3 Solicita lista de antiguidade atualizada dos Desembargadores a Divisdo de
Pessoal da Magistratura da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas
{(DGPES/DIMAG).
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8.5

8.6

8.7
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Encaminha a convocacao para todos os Desembargadores, através do
correio eletrénico, acompanhada de oficio com data, hora, local e matéria
tratada; mapa do plendrio com disposicao dos assentos; lista de antiguidade
e copia digitalizada do DJER] em que foi publicada a pauta.

1 O e-mail é enviado com aviso de entrega e de leitura. Os enderecos dos

destinatdrios sdo incluidos no campo “cépia oculta” (CCo).

No Outlook, conta do Tribunal Pleno, nova pasta é criada com data da

5e55380.

Novo processo é formado com o edital e a publicacédo do mesmo, para onde

convergirdo os requerimentos.

Elabora listagem de comparecimento, em ordem alfabética, com os nomes

de todos os Desembargadores presentes no dia da sessao.

9 PREPARAR SALA PARA SESSAO DE JULGAMENTO

9.1 Gerencia o layout da sala de sessdes com indicacao dos assentos dos
Desembargadores, obedecida a ordem de antiguidade.

9.2 Dispbe placas com nomes dos julgadores, conforme estabelecido pelo
Regimento interno.

9.3 Dispde autos de processos em frente ao assento de cada Relator.

9.4 Afixa pauta em lugar préprio, a entrada da sala onde serd realizada a sessdao
de julgamento.

9.5 Solicita ao Departamento de Gestdo de Acervos Bibliogréficos da Diretoria
Geral de Gestao do Conhecimento (DGCON/DEGAB) que disponibilize a
bibliografia a ser utilizada pelos julgadores na sala de sessdes.
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9.6 Leva para a sala de sessdes, com pelo menos trés horas de antecedéncia, a

lista de presenca e o processo cuja matéria serd objeto de apreciacao

9.7 Confere, no painel eletrbnico, se a matéria constante do Edital Pauta esta

corretamente inserida, bem como os nomes dos candidatos.

9.8 Distribui o token de votacao quando da assinatura da lista de

comparecimento.
9.9 Confere se o quorum foi atingido e comunica ao Presidente.

9.10 Atingido o quorum inicia-se a sessao.

10 AUXILIAR SESSAO DE JULGAMENTO

10.1 Entrega ao Presidente, imediatamente apds a abertura da sessdo, ata
lavrada referente a sessao anterior, para discussao, votacao e aprovacao.

10.2 Caso haja indicacdo do Presidente para supressao ou adicdo ao conteldo da
ata, procede a alteracao e menciona expressamente, em ata imediatamente

posterior, o que foi modificado.

10.3 N&o havendo indicacao para modificar o texto, submete a ata a assinatura
do Presidente.

10.4 N&o havendo indicacao para modificar o texto, submete a ata a aprovacao
do 6rgao colegiado.

10.5 Recebe do funciondrio qgue auxilia a sessdo pedidos de advogados
solicitando preferéncia quanto a ordem sequencial de julgamento, com base

na pauta afixada.
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10.6 Tratando-se de preenchimento de vaga para remocao e promocac de
magistrados, disponibiliza nos teldes as informacdes relativas a vaga, ao

critério de preenchimento e os nomes dos concorrentes.
10.7 Providencia apoio técnico aos eleitores na hora da votacao.

10.8 Disponibiliza o resultado da votacao no teldo, apés ter sido anunciado pelo

Presidente.

10.9 Disponibiliza o resultado final no teldo, apés ter sido anunciado pelo

Presidente.

10.10 Tratando-se de processo sobre matéria administrativa de que resulte a
edicao de resolucao cuja redacao final tenha sido aprovada pelos membros
do Tribunal Pleno, submete o respectivo texto a assinatura do Presidente.
Apds a sessao, relatério de votacdo é emitido pela DGTEC para ser anexado
a Ata da sessao.

11 ENCERRAR SESSAO DE JULGAMENTO

11.1 Lavra certiddo com base no relatério emitido pela DGTEC.
11.2 Confere cada certidao com a minuta de julgamento correspondente.

11.3 Caso haja divergéncia entre os dados da minuta de julgamento e da
certiddo, procede a correcdo.

11.4 Caso ndo haja divergéncia, assina certiddes de julgamento.
11.5 Lavra ata relativa a sesséo.

11.6 Arguiva ata da sessao anterior e listagem de presenca.
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12 ORGANIZAR SESSOES SOLENES

12.1 Recebe determinacao do Presidente para a realizacao de sessao solene do

Tribunal Pleno.

12.2 Prepara publicacao da pauta da sessao, indicando dia, data, local e

finalidade do evento.
12.3 Convoca os Desembargadores para a sessao solene.
12.4 Aguarda o inicio da sessao.
12.5 Registra os discursos proferidos pelas personalidades presentes.
12.6 Lavra ata relativa a sessao.

12.7 Arquiva a ata da sessao.

13 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Tempo Médio de Convocacao Data da Convocacao - Data de Mensal
dos Membros Publicacao do Edital

14 GESTAO DE REGISTROS

14.1 Os registros dos processos de trabalho descritos nesta RAD sao gerados
pela unidade organizacional e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo

com a tabela de gestao de registros a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
CORRENTE
PRAZO DE
GUARDANA
UO**)

CODIGO RESPONSA- ARMAZENA- RECUPE-

IDENTIFICAGAO CCD* VEL MENTO RACAO

PROTECAO DISPOSICAO
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DGCON/
DEGEA¥**

Ata de Sessdo Condicodes

de Julgamento 2-20-1 SETOE Pasta Data apropriadas 1 ano

Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacao 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 Intermediario e procedimentos da RAD-
DGCON-021 - Gerir Arquivo Permanente;

c) Os registros lancados 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

15 ANEXO
e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Elaborar Pauta;
e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Convocar os Membros;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Preparar Sala para Sessao de

julgamento;
e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Auxiliar Sessao de Julgamento;
e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Encerrar Sessao de julgamento;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Organizar Sessdes Solenes.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR PAUTA

ELABORAR PAUTA,

Feceber determinagio
e/ou processo para
inclus&o de maténa para
ulgamento em pauta

b

Colocar documentas em
estante propria.
aguardando digitalizacio

b

Colocar em pazta prapria,
apds a digitalizagio

b

-

Colocar autos em estante
prépria para fing de
inclusZo em pauta

b

Preparar edital &
encaminhar para a
publicagio no DJER

-
Apdz publicagio de pauta
externa, certificar
publicagdo

b

prépria . aguardando
realizagio de sessio de

Colocar autos em estante
julgarnenta

J
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO CONVOCAR OS MEMBROS

Deszembargadores a realizagiio de

Fieceber determinagdo do
Prezidente para comunicar aog
seszdo do Tribunal Pleno

b

Mo mezmo dia em que for publicadao
o edital, expedir a convocagio

b

r ~y
Solicitar Lista de Antiguidade
atualizada doz Desembargadores &
GPES/DIMAG
g . J
il
o
&
= r . ~y
[0a] 3 =
] Encaminhar a convocacio para
[ todos o Desembargadores atraveés
8 do coreio eletrdnico. com aviso de
& entrega e de leitura
% L >
(=]
L]
b
r ~y
Mo Outloalk, conta Tribunal Plena,
criar nova pasta com data da
sessdo
L o
b
r ~
Formar processo com o edital e a
publicagio do mesmo para onde
convergirdo oz requernimentos
- J
b
- ~y
Elaborar listagem de
comparecimenta, com os nomes de
tados o3 Desembargadores
prezentez no dia da sezsdo
. JOXT .~ Z
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR SALA PARA SESSAO DE
JULGAMENTO

Gerenciar lapout da sala de
sessdes com indicagio dos

assentos
b
Dizpor placas com nomes dos
julgadores
b
'S =

Dizpor autos de processos em
frente ao assento de cada relator

b
r )
Afiwar pauta & entrada da sala onde
serd realizada a sessio de
julgamenta

h

(" Soliter an DGCON/DEGAB que |
disponibilize a bibliografia a ser
utiizada peloz julgadores na zala

de sesslies
\ J

b
' =

Levar para a sala de sessies, com
pelo menos tréz horas de
antecedéncia, a lista de presenca e
0 piocesso cuja materia serd
abijeta de apreciagio

}

's =

Conferir, no painel eletdnica, se a
matéria constante do Edital Pauta
estd cometamente inserida.bem
como 05 homes dos candidatos

PREFPARAR SALAPARA SESSAD DE JULGAMENTO

A
'S =
Digtribuir o token de votagio
quando da assinatura da lista de
COMpareciments

Conferir 28 o guorum foi atingido
& comunicar a0 Presidente

h

Iriciar & sessdo quando atingido o
quorum
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUXILIAR SESSAO DE
JULGAMENTO

Entiegar a0 Presidente, imediataments
apés a abetura da sesdn - ala laviada

eferente & sess3o anteiior,paia
discussio, votagio e apiovacio

Ploceder & alleiagio e
MERCIONa! expressamente, e
ata imediatamente posteriar, o
que foi modiicarn
Haindicagaq _ do Presiderte
para a supleskdo ou adigdo an
conterfn da ata?

NEAD

Subreter 5 ata & assinatura do
Presidents

Submeter a ata  apiovagZo do érgo
legiado

)

Receber do uncionério que auwsiia a
sess3o pedidos de advogadas
salicitandn preferéncia quanto & ordem
s=quencial de julgamenta

)

Tratando-se de preenchimento de vaga
para 1emosEo & promos S0 de
magistiados, disponibilzar nos telbes
as informaghes relativas & vaga, a0
citério de preenchimento e s nomes

oz concomentes

AURILIAR SESSA0 DE JULGAMENTO

Providenciar apoio técrica aos sleitores
ora da votagBo

Disponibiizar o resultado da _votag8o
0 telo, 2pés ter sidh anunciado pelo
esiderte

Disponibiizar o resulads final no
telf0. apes fer side anunciado pelo
Presiderte

Tratando-se de processo sobre matgria
administiativa de que resule a edgao
de resolug3o cuja redag3a final tenha
sido aprovada pelos membros do
Tribunal Pleno, submeter o respective
texlo & assinatura do Presidente:

ApGs a sessTo, anewar 3 Ata da Sessio
o relatdio do_votando emitido pela
TEC
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCERRAR SESSAO DE

JULGAMENTO

ENCERRAR SESSAD DE JULGAMENTO

Lavrar certiddo com base
no relatdrio emitido pela
DGTEC

h
Conferir cada certidao }

) com & minuta de
Llgamento conespondente

l

Ha divergéncig entre oz dados
da minuta de jlgamenta e da
certjdao?

Proceder &
cormegdo

MED
Agginar certiddes de
julgarento
b
{ Lavrar ata relativa & }
ezehn
b
{ Arquivar ata de sezsdo }
anterior e iztagem de
presen;a
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ORGANIZAR SESSOES SOLENES

zess80 zolene do Tribunal

Receber determinagio do
Prezidente para realizagdo de
Pleno

b
' N
Freparar publicacio da pauta
da zes530
L ’
h
'S ~)

Convocar oz Desembargadores

E para a ses380 solehe
z L J
—
)
[
[l
Ll b
0 - "
o] @ oo a
m Aguardar o inicio da sessdo
I¥al - ",
i
<L
[
=
=L b
] - ™
o Fegistrar oz discursos
= proferidos pelas personalidades
presentes
L. o
b
- ~

Lavrar ata relativa & sessdo

h

{ Arquivar a ata da sessdo }
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