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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para distribuicdo dos processos no ambito do
Conselho da Magistratura (CM) do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Autuacdo da Secretaria do
Conselho da Magistratura (SECCM/SEAUT), e passa a vigorar a partir de 15/09/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema informatizado utilizado para o registro do processamento de

Sistema e-JUD | 5 155 e documentos do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Lein®1.060/1950 - Estabelece normas para a concessao de assisténcia judiciaria aos

necessitados;
¢ Regimento Interno do Conselho da Magistratura;
e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei n°® 6.956/2015 — Lei de Organizacédo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ);

e Portaria 03/2012 —

Distribuicéo Civel.

Primeira Vice-Presidéncia — Departamento de Autuacdo e
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Auxiliar o Desembargador que presidir a audiéncia de
Secretario do distribuicéo;
Conselho da e atualizar, caso necessario, o Histérico dos Magistrados com
Magistratura base nos relatoérios individuais de Afastamento;

e elaborar o mapa de distribuicdo, quanto aos seus componentes.

e Estudar a prevencéo e impedimentos;

e verificar a existéncia de GRERJ eletronica associada que

Chefe do Servico de comprove recolhimento de custas;

Autuacédo da

Secretaria do e certificar se o recolhimento das custas esta correto ou nao, se
Conselho da ele é inexistente ou insuficiente, ou ainda, se ha pedido de
Magistratura gratuidade;

e zelar pela atualizacdo diaria do formulario FRM-CM-003-001,
apos colhidas as assinaturas na ata de distribuicéo.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A audiéncia publica de distribuicdo ordinéaria realiza-se diariamente as 13:00 horas. No

entanto, nos dias em que houver Sessdo de Julgamento do Egrégio Conselho da

Magistratura, com inicio as 13:00 horas, a audiéncia publica de distribuicdo ocorrera as
12:00 horas.

6.2 Os processos a serem distribuidos advém do Servico de Autuacdo da Secretaria do

Conselho da Magistratura (SECCM/SEAUT) e do Servico de Processamento da
Secretaria do Conselho da Magistratura (SECCM/SEPRO).

6.3 Na&o se distribui processo ao Presidente e ao Corregedor-Geral da Justica, ressalvado
o disposto no artigo 17, paragrafo unico, do Regimento Interno do Conselho da

Magistratura.

7 RECEBER PROCESSOS PARA DISTRIBUICAO
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7.1 O secretario ou seu substituto recebe os processos fisicos do SEAUT e do SEPRO ou

acessa 0s processos eletrénicos no local virtual “Para Distribuicdo” e/ou “Para

Processar”.

7.1.1 O acesso ao local virtual se da pelo Sistema e-JUD, Modulo Distribuicdo — Processo
Eletronico — Mesa de Trabalho — Pegar — Local Virtual: Para Distribuicdo e/ou Para

Processar.

7.2 Verifica se ha informacao de virtualizacdo, termo de recebimento, reqistro e autuacao,

certiddo de divergéncia quanto a numeracao entre os autos fisicos e os eletronicos,

caso Seja necessario, apensos, impedimentos, prevencdo e certiddo referentes as

custas processuais nos processos a serem distribuidos.

7.2.1 No caso de incorrecao, 0s autos devem retornar ao SEAUT para acertos.

7.3 Havendo processo a ser redistribuido, confere se ha o despacho determinando a

redistribuicdo. Caso néo haja, 0s autos devem ser devolvidos ao processamento.

8 DISTRIBUIR PROCESSOS

8.1 A Secretaria verifica, diariamente, no Sistema e-JUD, correspondente aos 0Orgaos
julgadores — 22 Instancia do TJ, no Médulo Relatérios, se hd magistrados afastados de
suas funcbes e imprime o relatério referente a situacdo dos Desembargadores
Conselheiros, consultando o periodo correspondente aos 60 dias anteriores e
posteriores a data de emisséo desse relatério ou periodo diverso, caso ndo constem

afastamentos dentro desse prazo, a fim de que seja possivel imprimir o citado relatorio.

8.1.1 A atualizacdo dos dados para emisséo do referido relatério € de responsabilidade do
Departamento de Movimentacdo de Magistrados, do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEMOV).

8.2 Consulta a composicdo dos membros do Conselho da Magistratura, por meio do
Sistema e-JUD — Mdédulo Distribuicdo — Consulta — Composicdo — data e o cédigo do

orgao julgador.

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Péagina:

Ato Executivo n22.950/2003 RAD-SECCM-003 09 3de 10




DISTRIBUIR PROCESSOS NA SECRETARIA DO CONSELHO DA MAGISTRATURA

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

8.3 Havendo Desembargador afastado, insere a informacao referente ao afastamento no
Sistema e-JUD, Modulo Distribuicdo, Distribuicdo — Histérico de Magistrado, coloca o
namero correspondente ao respectivo Desembargador — preenche o campo data inicial

— seleciona o tipo de evento — preenche o campo data final — salva.

8.4 Imprime o mapa da distribuigdo com seus componentes, utilizando o Sistema e-JUD,
Médulo Distribuicdo — Consulta — Composicdo, colocando o nimero do 6rgao julgador

e, em seguida, clica em pesquisar.

8.5 Estuda os processos a serem distribuidos, no Sistema e-JUD, Modulo Distribuicdo —
Distribuicdo — Estudo Individual. Seleciona o processo e faz o estudo. Verifica e lanca

prevencao, impedimento e o motivo da redistribuicéo, se for o caso, e salva.

8.6 Entra na aba Distribuicio — Certiddo de Prevencdo para emitir as certiddes de

prevencdo nos processos estudados.

8.6.1 Caso haja impedimento, imprime a certiddo de prevencdo para instruir a ata de

distribuicéo.

8.7 Inclui os processos na fila para distribuicdo, no Sistema e-JUD, Mddulo Distribuicdo -
Distribuicdo — Estudo de Varios Processos — Selecionar 0s processos a serem

distribuidos — Salvar - Incluir Liberados na Fila.

8.8 Imprime o relatorio dos processos a serem distribuidos ou redistribuidos, utilizando o
Sistema e-JUD, Médulo Distribuicdo, Distribuicdo Automatica — Lupa - Listar Fila —

confere se todos os processos foram liberados para distribuicéo - Imprime.

8.8.1 Caso nado conste na listagem algum processo a ser distribuido, faz a incluséo e

imprime nova listagem.

8.9 Faz a distribuicdo utilizando o Sistema e-JUD, Modulo Distribuicdo, Distribuicdo

Automaética — Distribuir.
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8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

Feita a distribuicdo, expede o Termo de Distribuicdo no Sistema e-JUD — Mddulo
Distribuicdo — Termo de Distribuicdo. Nos processos eletrdnicos, as pecas sao
geradas automaticamente. No caso de processo fisico, imprime o referido Termo e o
encaminha ao chefe de servico do SEAUT para que esse documento seja juntado aos
autos. O chefe de servico do SEAUT gera a etiqueta correspondente a distribuicdo do

feito, afixando-a na capa do processo fisico.
Confere se todos os processos foram distribuidos ou redistribuidos.

Caso algum processo nao tenha sido distribuido, solicita apoio a Diretoria-Geral de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo de Dados (DGTEC), para verificar a

inconsisténcia.

Imprime a ata de distribuicdo no Sistema e-JUD, Mddulo Distribuicédo, Distribuicdo —
Ata de Distribuicdo, coloca o local 522 (Secretaria do Conselho da Magistratura),

o cédigo do Desembargador que presidiu a distribuicdo e o nome do secretario.

Encaminha ao Desembargador que presidiu a distribuicdo a ata de distribuicéo
instruida com o mapa de composicdo, o relatério de afastamentos, a fila de

distribuicdo e as certiddes de prevencao, caso haja impedimento.

Colhe as assinaturas do Desembargador que presidiu a distribuicdo e do secretario na

ata de distribuicéo.

Arquiva o relatorio da ata de distribuicdo, instruido com a listagem dos processos na
fila de distribuicdo, a relagdo dos Desembargadores que integram a composi¢cdo do
Conselho da Magistratura para fins de distribuicdo e a consulta de composicdo dos
orgaos julgadores, obtida conforme itens 8.2 e 8.4. Em seguida, preenche o Controle
de Distribuicdo com os dados da referida distribuigéo, conforme FRM-SECCM-003-01.

Encaminha os processos fisicos distribuidos ao chefe de servico do SEAUT.

Atribui os processos eletronicos distribuidos ao chefe de servico do SEPRO.
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9 CANCELAR DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

9.1 Recebe os processos fisicos do SEPRO ou acessa 0s processos eletrénicos nos locais

virtuais “Aguardando” e/ou “Para Processar”.

9.2 Confere se ha determinacdo de cancelamento da distribuicdo no acordédo ou despacho

posterior em tal sentido.

9.3 Nao havendo, devolve os processos fisicos ao SEPRO.

9.4 No Sistema e-JUD, Mddulo Movimentagdo, Movimentagdo Unitaria - Novo Fase 488,
Tipo — genérica (59998), Motivo - Local Virtual - Motivo - Destino.

9.5 Feito o cancelamento, expede a certiddo de processo findo.

10 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo médio de [2. (data de distribuicdo) - 2. (data de autuacédo)] /

S g Mensal
distribuicao numero de documentos

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 O reqistro deste processo de trabalho é gerido pela UO e mantido em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
a i i (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CODIGO | peSPONSAVEL Al 12 HECURE PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
CCD* NAMENTO RACAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Relatério da Ata de CondigGes DGCOM/
Distribuicdo 0-6-2-20 SECCM Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA***

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UJO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
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b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos - Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos - Gerir Arquivo Permanente.

c) 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 Aplicacao.

12 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Receber Processos para Distribuicéo;
e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Distribuir Processos;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Cancelar Distribuigcdo de Processos;
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER PROCESSOS PARA
DISTRIBUICAO
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DISTRIBUIR PROCESSOS
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CANCELAR DISTRIBUICAO DE
PROCESSOS
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