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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para preparar, auxiliar e encerrar_sessao de

julgamento ordinaria e/ou extraordinaria do Orgdo Especial do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Essa Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao_Servico de Apoio _as Sessbes da

Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgédo Especial (SETOE/SEASE), e passa a vigorar a
partir de 20/09/2019.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Decisdo tomada por colegiado que consolida o resultado verbal
Acordao de julgamento anunciado pelo Presidente do Orgédo Julgador,

apos colher os votos de seus integrantes.

Julgamento de processo que dispensa prévia intimagdo e no
qual ndo cabe sustentacdo oral, ou que verse sobre matéria
administrativa de ordem interna, devendo ser retratado em
acoérdao.

Julgamento em Mesa

Julgamento de processo em dia que consta de edital, publicado
no Diario da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (DJERJ), com antecedéncia de pelo menos 5
(cinco) dias uteis da data da respectiva sessdo, devendo ser
retratado em acordao.

Julgamento em Pauta

Lista de processos a serem julgados na sessdao que trata de
matéria administrativa do PJERJ.

Pauta administrativa

Pauta contenciosa Lista de processos judiciais que tratam da matéria litigiosa.

Pauta externa de Lista dos processos a serem julgados, com nome das partes e

julgamento relator, destinada a publicacao.
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ORGANIZAR E APOIAR REALIZACAO DE SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAO

ESPECIAL
TERMO DEFINICAO
Detalhamento da pauta na qual constam 0s processos e nomes
Pauta interna das partes e do relator, utilizada somente na secretaria do 6rgéo
julgador.
Todo documento a ser apreciado pelo julgador, constante de

Pecas processuais
processo.

Reunido dos 25 desembargadores do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro com a observancia do inciso Xl do art.
93 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, com a
redacdo dada pela Emenda Constitucional n°45/2004 e da
Resolucéo n°16/2006 do Conselho Nacional de Justica.

Sess&o do Orgéo
Especial

Aguela cuja realizacdo os Regimentos Internos do Conselho da
Sessao Ordinaria Magistratura e do Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro prevéem para dias certos e determinados.

Aquela que se realiza em data nao estipulada nos Regimentos
Internos do Conselho da Magistratura e do Tribunal de Justica,
Sesséo Extraordinaria | mediante convocagéo prévia pelo Presidente, para o julgamento
de processos de interesse do PJERJ ou para deliberar sobre
assuntos de ordem interna que reclamem solug&o imediata.

Sistema Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento
Administrativo Eletrbnico |de expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a
(e-PROT) sua movimentacao.

Sistema informatizado  utilizado para o0 reqistro do
Sistema e-JUD processamento de autos judiciais eletrbnicos da segunda
instancia do PJERJ.

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrbnicos no PJERJ.

Sistema SEI

4 REFERENCIAS

e Constituicao Federal,

e Leil13.105/2015 - Cédigo de Processo Civil;

e Lei n° 1060/1950, art. 5°, & 5° (Estabelece Normas para a Concessdo de Assisténcia

Judiciaria aos Necessitados);

e Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro;
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ESPECIAL

Lei 6956/2015 - Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro

(LODJ);

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (RITJERJ);

Resolucédo n° 135/2011, do Conselho Nacional de Justica.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario do
Tribunal Pleno e do
Orgao Especial
(SETOE)

Supervisionar as atividades relativas a organizagdo e ao apoio
as sessoes de julgamento do Orgéo Especial;

preparar a pauta externa da sessdo para publicacao;
expedir os oficios e e-mails da sessao:;

secretariar as sessdes ordinarias e extraordinarias do Orgio
Especial;
assinar as certidoes de julgamento;

laviar a ata da sessdo de julgamento, liberando-a para
assinatura do Presidente da sessao;

prestar informacdes a magqistrados, advogados, partes e
interessados.

Chefe do Servico de
Apoio as Sessdes
(SEASE)

Coordenar a organizacdo e apoio a realizacdo de sessdo de
julgamento do Orgéo Especial,

verificar a composicido do Orgdo Especial e possiveis
afastamentos de desembargadores;

conferir, para fins de preparacdo da pauta externa pela
Secretaria, 0S processos que se _encontram nos locais virtuais
relativos ao Servico e/ou os processos fisicos acautelados na
estante apropriada;

cadastrar a sessao de julgamento no sistema e-JUD;
certificar a publicacdo da pauta externa;

gerenciar no sistema e-JUD os resultados dos julgamentos de
cada processo, liberando a sessao;

elaborar a ata de julgamento.

Servidores (SEASE)

Acautelar na estante apropriada os processos fisicos recebidos
identificando-0s, e/ou os eletrbnicos recebidos no local virtual

do Servico;
digitalizar pecas de processos fisicos, caso necessario;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
e estudar a prevencdo e impedimentos;

e Confeccionar oficios e planilhas de votacdo com a composicao
da sessao;

e imprimir minutas e pautas para a sessao;
e oOrganizar a sala de sessao;
e gerenciar os resultados dos julgamentos de cada processo.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As sess0Oes de julgamento séo publicas, salvo quando a lei determinar o contrario.
6.2 Todos atos praticados fisicamente nos processos ensejam langcamento de dados nos

sistemas corporativos.

7 PREPARAR SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAQ ESPECIAL

7.1 O SEASE recebe o0s processos do servico de processamento com despacho

determinando inclusdo para julgamento em pauta ou em mesa. OS pProcessos

eletrbnicos pelo local virtual do Servico.

7.2 O SEASE verifica a existéncia de determinacdo do relator para inclusdo em pauta ou

em mesa.
7.3 No caso de inclusdo para julgamento em pauta:

7.3.1 O SEASE verifica a existéncia da certiddo de reqularidade dos autos.

7.3.2 O SEASE encaminha o processo eletrbnico para o local virtual convencionado, ou no

caso de autos fisicos, coloca em estante propria, para fins de inclusdo em pauta.

7.3.3 No caso de autos fisicos, 0 SEASE digitaliza e indexa no sistema as pecas relativas

ao fundamento do pedido, mantendo 0s autos em estante propria, para fins de

inclusdo em pauta.
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7.4 A secretaria e/ou 0 SEASE preparam a pauta externa, selecionando 0s processos nos

locais virtuais e/ou em estante prépria.

7.5 A secretaria encaminha o edital pauta para publicacdo no Diério da Justica Eletrénico
do Poder Judiciario (DJERJ).

7.6 O SEASE certifica a publicacdo do edital pauta.

7.7 O SEASE intima as partes e/ou elabora oficios comunicando data de julgamento ao

Ministério Publico, Defensoria Publica, INSS, Corregedor-Geral da Justica, 1° e 2° Vice-

Presidentes, Relator ou Presidente de Camara, que no processo tenham a prerrogativa

da intimacao pessoal.

7.8 O SEASE emite oficios mencionados no subitem 7.7, encaminhando-os na forma da

RAD-OE-007- Receber e Encaminhar Documentos.

7.9 0O SEASE encaminha o processo eletrbnico para a local virtual convencionado, ou no

caso de autos fisicos, coloca em estante propria para aguardar a realizacio da sessao.

7.10 O SEASE lista minutas de julgamento, contendo informacdes que identifiqguem o
processo, (nimero, nome das partes, assunto, Relator e, quando for o caso Revisor),
para fins de apresentacéo ao Presidente do Orgdo Especial durante a sess&o.

7.11 A secretaria encaminha por e-mail a pauta ao Ministério Publico em atuacdo no Orgdo

Especial;

7.12 A secretaria encaminha, por e-mail, aos desembargadores gue compdem o Orgio

Especial na data do envio, via de regra com antecedéncia de 48 horas, a pauta

administrativa, bem como ata de julgamento de sessdo anterior ainda ndo submetida a

aprovacao;

7.13 No caso de incluséo de julgamento em mesa:

7.13.1 O SEASE encaminha os autos para o local virtual convencionado ou coloca autos

em estante propria.
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ESPECIAL

7.13.2 O SEASE, no caso de autos fisicos, digitaliza e indexa no sistema e-JUD as pecas

relativas ao fundamento do pedido.

7.13.3 O SEASE verifica a possibilidade de inclusdo na proxima sessdo, e em caso

positivo, certifica nos autos a inclusao.

7.13.4 O SEASE encaminha os autos eletrbnicos para o local virtual convencionado da

sessao de julgamento, ou coloca em estante propria para aquardar a realizacdo da

sessao.

7.13.5 O SEASE lista as minutas de julgamento, contendo informacdes que identifiguem o

processo, (nimero, nome das partes, assunto, Relator e, quando for o caso

Revisor), para fins de apresentacdo ao Presidente do Orgdo Especial durante a

sessao, anexando a planilha de votacdo e os impedimentos.

8 PREPARAR SALA DE SESSAQ DE JULGAMENTO

8.1 O SEASE consulta composicdo do Orgido Especial na intranet para alocar os

desembargadores nos assentos correspondentes a antiguidade.

8.2 O SEASE dispde placas com nomes dos julgadores.

8.3 Caso sejam fisicos, 0 SEASE disp8e autos de processos em pauta e em mesa na

bancada em frente ao assento de cada Relator.

8.4 O SEASE afixa pauta interna, em lugar préprio, a entrada da sala onde sera realizada a

sessdao de julgamento.

8.5 A secretéria ou 0 SEASE no caso de preenchimento de vaga relativa a remocéo ou

promoc¢do de juizes de Direito, solicita a DGTEC a disponibilizacdo nos telbes do

plenario informacdes relativas ao tema.
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8.6 O SEASE recebe a inscricdo dos pedidos de preferéncia e de sustentacdo oral dos

advogados, e encaminha a equipe no interior da sala de sessdo para anotacao na

minuta do processo.

8.7 Aguarda inicio da sessao.

9 AUXILIAR SESSAQ DE JULGAMENTO DO ORGAO ESPECIAL

9.1 A secretéria entrega ao Presidente do Orgéo Especial, imediatamente apds a abertura

da sessdo, a minuta da ata referente a sessdo anterior ainda ndo submetida ao

colegiado, para discussao, votacdo e aprovacao.

9.2 Caso haja indicacdo do Presidente para supressao ou adicdo ao contetdo da ata, a
secretaria procede a alteracdo e menciona, de forma expressa, em ata imediatamente

posterior, o que foi modificado.

9.3 Caso nao haja indicacdo para modificar o texto, a ata € aprovada pelo colegiado sem

ressalvas.

9.4 A secretdria comunica ao Presidente a existéncia de pedidos de preferéncia de

relatores e advogados quanto a ordem sequencial de julgamento.

9.5 A secretéria apresenta ao Presidente minutas de julgamento, uma por vez, conforme a

ordem de preferéncia concedida.

9.6 A secretéria, caso haja sustentacdo oral de advogado ou de defensor publico, controla

0 tempo que o advogado ou defensor poderd usar da palavra, conforme previsao

legal/regimental.

9.7 A secretaria recebe minuta de julgamento, imediatamente apds a conclusdo de cada
julgamento em pauta.

9.8 A secretaria informa ao Presidente o término de processos para julgamento em pauta.
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9.9 A secretaria ,caso haja processos para julgamento em mesa, entrega ao Presidente

minutas de julgamento, uma por vez.

9.10 Apods o Presidente anunciar o resultado do julgamento, este sera transcrito para

minuta que sera gerada e assinada eletronicamente.

9.11 Tratando-se de processo sobre matéria administrativa de que resulte a edicdo de
resolucéo cuja redacéo final tenha sido aprovada pelos membros do Orgdo Especial, a

secretaria submete a minuta a apreciacédo do Presidente.

9.12 O SEASE recolhe os processos em pauta e em mesa da sessédo, caso sejam fisicos.

10 ENCERRAR SESSAQ DE JULGAMENTO DO ORGAQO ESPECIAL

10.1 O SEASE gerencia no sistema e-JUD o resultado de cada julgamento, com base nas

anotacoes realizadas nas minutas e planilhas de votaco.

10.2 O SEASE confere os resultados lancados, principalmente, o nome do

desembargador que presidiu o julgamento, nome dos desembargadores que

participaram da votacdo por ordem de antiquidade; impedimento ou suspeicio

ocasional; resultado do julgamento; sustentacdo oral ou pedido de preferéncia,

liberando a sessao.

10.3 A secretaria emite as certiddes de julgamento e abre as conclusdes para lavratura dos

acordaos e, caso sejam autos fisicos, o SEASE gera quia de remessa ao Gabinete.

10.4 O SEASE verifica os processos retirados de pauta e adiados para fins de abertura de

conclusdo ou inclusdo na sessdo posterior.

10.5 A secretéria libera para assinatura as minutas e a ata da sessdo anterior.

10.6 A secretaria elabora a ata da sessdo para aprovacdo em proxima sessao.
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11 PROCEDIMENTOS APOS A SESSAQ DE JULGAMENTO

11.1 O SEASE verifica, no sistema e-JUD, se o0 acorddo ja estd disponibilizado pelo

Relator.

11.1.1.1 Caso esteja disponibilizado e ndo haja declaracdo de voto e/ou voto vencido, o

SEASE procede a publicagdo de acérdao.

11.1.1.2 Caso esteja disponibilizado e haja declaracdo de voto e/ou voto vencido, 0

SEASE abre conclusdo ao desembargador, inicialmente para lavratura de

declaracao de voto e, apds, se for o caso, para voto vencido.

11.1.2 No caso de autos fisicos, quando da devolucdo dos autos, o SEASE recebe a guia

de remessa e procede na forma dos subitens 11.1.1.1 ou 11.1.1.2, conforme 0 caso.

11.1.3 Publicado o ac6rdao, o SEASE intima as partes e encaminha 0 processo ao servico

de processamento correspondente.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem
a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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13 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Preparar Sessdo de Julgamento do Orgdo
Especial,

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Preparar Sala de Sessao de Julgamento;
e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Auxiliar Sesséo de Julgamento do Orgédo Especial;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Encerrar Sessdo de Julgamento do Orgdo
Especial,

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Apds a Sessédo de Julgamento;
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAO ESPECIAL

PREPARAR SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAO ESPECIAL

Os processos
eletronicos pelo
local virtual do
Servico

SEASE

Julgamento
em pauta

Verificar a
existéncia da
certiddo

Processo
\_eletrdnico

fisico

Encaminhar o
processo pamo
local virtual

Processo

- ’ Processo
Verificara ulgamento [ Encaminhar os eletrdnico Verificar a
Receber os DAY . i
ST ITES existéncia de N\, Emmesa’ | autos parao Coloc:r:‘autos N\ possibilidade de fi\
determinacdo do local virtual Lo / inclusdo na \)
despacho N\ " estante propria U ~ o
Relator convencionado proxima sessao

Digitalizar e
indexar no
sistema e-JUD as
pecas

>

Erpcesso Digitalizar e
i1sico Colocar em TR o
estante propria sistama,as pecas
=
Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-OE-003 02 11 de 17




ORGANIZAR E APOIAR REALIZACAO DE SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAO ESPECIAL

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAO ESPECIAL (CONTINUACAO)
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ORGANIZAR E APOIAR REALIZACAO DE SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAO ESPECIAL

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR SALA DE SESSAO DE JULGAMENTO

Alxar pavia
Intems &
L TR

SEASE

Solicnagso pode

w— | 3er%ia pefa

secretavls ou
SEASE

PREPARAR SALA DE SESSAO DE JULGAMENTO

| secmerAma

|

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-OE-003 02 13 de 17




ORGANIZAR E APOIAR REALIZACAO DE SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAO ESPECIAL

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO AUXILIAR SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAO ESPECIAL
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ORGANIZAR E APOIAR REALIZACAO DE SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAO ESPECIAL

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO AUXILIAR SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAO ESPECIAL (CONTINUACAO)
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ENCERRAR SESSAO DE JULGAMENTO DO ORGAO ESPECIAL
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCEDIMENTOS APOS A SESSAO DE JULGAMENTO
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