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% APOIAR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL NO e
E GABINETE DO DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI m

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

a4 —

1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as funcGes do gabinete do Desembargador Nagib Slaibi
do PJERJ. Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para o recebimento e o

processamento no gabinete do Desembargador Nagib Slaibi, passando a vigorar a partir de

30/11/2023.

2 DEFINIC@ES%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e Lei Federal n®13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados;
e Lei Federal n®13.105/2015 - Cédigo de Processo Civil;

e Lei Federal n®° 11.419/2006 - DispGe sobre a informatizagdo do processo judicial; altera a Lei

n2 5.869, de 11 de janeiro de 1973 — Cddigo de Processo Civil; e da outras providéncias;
e Lei Federal n210.741/2003 - DispGe sobre o Estatuto do Idoso e da outras providéncias;

e Lei Federal n2 8.069/1990 - Dispde sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente e da outras

providéncias;
e Lei Complementar n? 35/1979 - DispGe sobre a Lei Organica da Magistratura Nacional;

e LeiEstadual n26.956/2015 - Dispde sobre a Organizagao e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio

de Janeiro e dé outras providéncias;
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
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4.1

4.2

4.3

e Regimento Interno do TJRJ;

e Resolugdo TJ/OE n? 33/2014 - Consolida as normas sobre a prestagdo jurisdicional
ininterrupta, por meio de plantdo judicidrio permanente, e estabelece regras transitérias para

possibilitar obras emergenciais na sede do plantao;

e Resolugdo n? 135/2011 - Dispde sobre a uniformizagdo de normas relativas ao procedimento
administrativo disciplinar aplicavel aos magistrados, acerca do rito e das penalidades, e da

outras providéncias.

e Resolucdo n? 01/2023 - Dispde sobre a especializacdo de competénca na segunda instincia,

em complementacdo ao deliberado pelo Tribunal Pleno, na sessdo de 12 de setembro de 2022,

com o escopo de disciplinar questdes transitdrias relativas a transformacdo das Camaras Civeis

em Cimaras de Direito Privado e de Direito Publico, bem como a criacdo das Camaras de

Direito Empresarial, de modo a elidir eventuais duvidas sobre a distribuicdo de processos a

esses hovos orgdos fraciondrios.

CONDICOES GERAIS

Os processos e demais documentos recebidos pelo gabinete sdo oriundos das diversas unidades

organizacionais do PJER]J e de organiza¢des externas.

A expedicdo de autos de processos e demais documentos pelo gabinete a outras unidades
organizacionais do PJERJ e a organizagcdes externas devera ser feita nos termos das normas
juridicas aplicaveis a cada caso, observando-se, contudo, a instrumentalidade das formas e
registrando-se o ato, documentando ou certificando nos autos judiciais a sua expedicdao. A
expedicdo devera evitar termos desnecessarios, ser objetiva, e estar clara quanto ao destinatario,
conteudo, data, processo de referéncia ou expediente a que se refere e quem assina ou por

ordem de quem se pratica o ato.

Na recepcdo de autos de processos e demais documentos, o gabinete verifica se é realmente o
destinatario, reencaminhando os expedientes e demais documentos ao remetente, no caso de

divergéncia.
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O gabinete é responsavel pelo processamento e remessa de expedientes, de autos de processos
judiciais e administrativos e de outros documentos as diversas unidades organizacionais do PJERJ

e a organizagdes externas, publicas ou privadas.

Por determinacdo do Desembargador, o gabinete emite oficios, memorandos e outros

documentos que sdo assinados por ele ou, de ordem, pelo assessor.
Os oficios e memorandos eletronicos sdo remetidos apds assinatura.

As atribui¢des dos servidores se encontram descritas em listagem de atribui¢des, atualizadas de

acordo com a necessidade do servigo e sao comunicadas por e-mail ou por WhatsApp.

Os processos distribuidos entre os assessores para preparagdao de minutas de votos da Camara,

Secdo de Direito Publico ou Privado e do Orgao Especial sdo registrados no FRM-GABDES-002-02

— Distribuicao de Processos, e os respectivos revisores sao designados por e-mail ou por

WhatsApp.

Os processos recebidos e devolvidos pelo estagiario para elaboracdo de minutas de provimentos,
bem como pesquisa de doutrina e jurisprudéncia a respeito da matéria, sdao controlados pelo

assessor responsavel pela elaboracdo da minuta.

Os e-mails recebidos pelo gabinete sao monitorados diariamente pelo assessor designado;

A agenda do Desembargador é organizada pelo assessor responsavel no calendario do gabinete

no Outlook.

Caso o Desembargador determine a realizacdo de audiéncia especial em um determinado

processo, o assessor designado fica também responsavel pelo seu auxilio.

As partes, estagiarios, advogados, procuradores ou defensores sdo atendidos pelos assessores

presencialmente, por telefone ou por e-mail.

Pormenores dos processos de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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5 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA DJ

5.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO
~ X RESPON- ARMAZE- RECUPE- - ~
IDENTIFICAGAO cODIGO ccD* . ACESSO _ PROTECAO CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
SAVEL NAMENTO RAGAO
GUARDA NA UO*¥)
N Ndmero de
Distribuigdo de Pasta Condicées Eliminacéo
Processos (FRM- 0-6-2-2g | Assessor | Irrestrito Eletrdnica processo e apro rigadas > anos na U(%
GABDES-002-02) data prop

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimento — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) SGADM/DEGEA — procedimentos: Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o descarte

desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e

Servidores de Aplicagdo.

3

Q M.

RAD-GABDES-002

Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe do Gabinete do Des. Nagib Slaibi

Desembargador Nagib Slaibi

Rev.03

Pagina 4 de 11




APOIAR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL NO GABINETE DO DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

ole

6  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO s™s

6.1

Fluxo do Processo de Trabalho - Organizar o Gabinete Virtual.

Assessor Designade

o

Maonitorar o
aplicativo
Bookings

Elaborar e
encaminhar a

relacio dos

processos
para a semana

Ao
Desembargador

Gravagao automatica
pelo sistema

Assessoria

Prestar apoio
ao

Desembarga-
dor e orientar
O usuario

Finalizado o
atendimento

Gravar em
pasta
compartilhada
no oneDrive

Caso seja
determinada alguma
providéncia pelo
Desembargador

Teems

Organizar o Gabinete Virtual

Assessor Responsavel

Executar a

providéncia

Caso o processo nao tenha assessor
vinculado,

a providéncia sera executada pelo
assessor designado para a fungio.
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6.2

Fluxo do Processo de Trabalho - Receber Processo Judicial.

Receber os
Processos

conclusos ao
Desembarga-
dor

Gabinete

Via processo
eletronico

Acessar o
local virtual
“mesa de
trabalho™
Madulo
gabinete

Sistema
e-JUD ou
GabineteWeb

Receber processo Judicial

Assessor Designado

Clicar no botao Verificar se ha

“Pegar” e Visualizar os Verificar a assessor
acessar o local processos medida a ser vinculado e

virtual fexpedientes tomada atribui o
"conelusao” processo

Se for processo com
medida urgente ou
«com pedido se

Distribuir o
processo para
0 assessor da
A vez

Possui precedente

v

Registrar no
formulario
FRM-GABIDES
-002-02

O assessor designado
distribui os processos
sem assessor vinculado
de acordo com a ordem
de chegada

Verificar se o
pracesso tem
precedente

Informar ao
Desenbarga-
dor

Nio possul
precedente Caso 0
Desembargador nao
despache
diretamente no
sistema

Distribuigao
de processos
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6.3 Fluxo do Processo de Trabalho - Elaborar Minutas de Votos.

Acejs'.jgr no ArEra I_ncImrg Encaminhar a .
e-vU 08 minuta em numero o COE [52F Nio Encaminhar a
Processos que documento processo e a e-mail para o ¥ minuta para
Ihe foram Ward identificagao assessor revisio final e
distribuidos | norodapé revisor » para
aprovagio
] H — Corrigido o
- ] .
] 4 processo
X g De cada folha Do
3 — Desembargador
i
s s -
2 Ha corregoes a Sim
£ serem feitas ?
1)
z
]
2
K]
w
H tej‘?gl'ﬁ?i:jﬁ:a Enviar o texto
3 e ragnatical- bkl
&« 9 para avaliacdo
g mente
]
=4
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6.3 Fluxo do Processo de Trabalho - Elaborar Minutas de Votos (Continuagao).

Assessor

Elaborar minuta de Votos

Minuta
aprovada?

1

Cumprir as
determinagdes

Sendo
necessarias
complementagdes
ou emendas

langar no Disponibilizar )
s'ster‘r‘sa e-JuD ? ara B R ELLE
! B virtualmente
o despacho, assinatura para as
A roni .
relatorl'ncz ou eletrénica no TS
decisao e-JUD

Apés

assinatura

Do
Desembarga- O processo é
dor enviado

automaticamente
pelo sistema

Assessor Revisor

Algumas minutas de casos simples e com
precedentes
podem ser langadas diretamente no e-JUD

Gravar arguivo
em pasta

compartilhada
na rede
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6.4 Fluxo do Processo de Trabalho - Assessorar o Desembargador na Sessao de Julgamento.

do

Os processos que nao sao da relatoria
do Desembargador .

0 gabinete aguarda as orientagao da
unidade organizacional

para as providéncias cabiveis

Receber os
processos para
langamento do
acordao fou
assinatura

de Julgamento

5530
D

Acessar a
pauta pelo site
do TIRJ

|dentificar os
processos de Encaminhar
relatoria do a0s assessores
Desembarga- responsaveis
dor

Do
Desembargador

Assessorar o Desembargador na Se:

Para Langar os Conferir se
langamento pré-votos do Disponibilizar toddos 08 Remeter os
dos pré-votos assessor que o5 pré-votos pré-votos processos ao
T L estiver para assinatura faram gabinete do
§ afastado Assinados os devidamente Desen;:rga-
2 : pré-votos lancados Todos foram Julgado
& Do langados ?
§ Desembargador Ne Solicitar o
% e lancamento no
sistema para a
assinatura
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6.5 Fluxo do Processo de Trabalho - Receber e Emitir Documentos

Desembargador

Assinar e
encaminhar

eletronicamen
-te

Receber e Emitir Documentos

Assessor

Receber
expedientes
wvia Correio
eletréanico,
e-JUD e SEI

Atribuir
ndmero
sequencial
para oficios
e memorandos

Encaminhar ao
Desembar-
gador para

assinatura
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6.6 Fluxo do Processo de Trabalho- Assessorar o Desembargador nos Plantdes Judiciarios.

Acompanhar Solicitar &
- as escalas dos SGTEC acesso
5 § O_’ plantées temporario ao
; judiciari istema DCP Frarem
g Judiciarios Antes dos sistema No dia do J Lancar a Disponibilizar p?g\crs?;graoo
H : plantdes : lantio - M decisdo no para assinatura M artéro de
5 i Judicidrios ! P Minuta aprovada Sistema DCP it plantso
H — —
H Pelas Para o Ané
< publicagbes Desembar- : pos a :
z no DJER) gador e toda assinatura :
8 S a equipe Do
g Desembargador 0 sistema
K DCP /E-JUD
- L
o
[ R Acessar a mesa Encaminhar
4 T de processas e para a revisdo Cumprir as
.g preparar as final e determinagdes
g minutas aprovacao Minuta
a necessitando
< H ' . complemente eu
¢ : emenda
4 Conforme D E;: d
orientagio do CLILETE TR
Desembargador

RAD-GABDES-002 Rev.03 Pagina 11 de 11



