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

GGy

)
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Captacdo e Estruturacdo do
Conhecimento da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM/SEESC). Tem o objetivo de
estabelecer critérios e procedimentos gerais de cadastro e atualizacdo de ac¢des coletivas para

disponibilizagdo no Portal do Conhecimento, passando a vigorar a partir de 01/12/2023.

2 Rereréncias [LE]

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, art 129, inciso lll;

e Lei7.347/1985 - Acdo Civil Publica— Disciplina a acdo civil publica de responsabilidade por danos
causados ao meio-ambiente, ao consumidor, a bens e direitos de valor artistico, estético,

histdrico, turistico e paisagistico e da outras providéncias;

e Lei 8.078/1990 - Cddigo de Defesa do Consumidor — Dispde sobre a protecdo do consumidor e

dd outras providéncias;

e Ato Executivo n? 1172/2008 da Presidéncia do TJERJ — Determina a criagdo de banco de dados

de decisdes judiciais em agdes civis publicas e da outras providéncias.

3 CONSIDERAGOES GERAIS

3.1 O conteudo do Banco de Agdes Coletivas € composto por pegas processuais, cujas copias sao
originariamente extraidas dos processos judiciais de 12 instancia, e ementas, sendo classificadas

de acordo com a tabela de assuntos do CNJ.

3.2 As pecas processuais sao migradas do sistema informatizado de 12 instancia e inseridas no

sistema e-JURIS pela equipe para disponibilizagao.
3.3 O campo de Assuntos do CNJ é migrado do sistema informatizado de primeira instancia.

3.3.1 Aclassificacdo do assunto podera ser alterada pela equipe, exclusivamente no Banco de A¢bes

Coletivas.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l7347compilada.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l7347compilada.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l7347compilada.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8078compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8078compilado.htm
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135299
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135299
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3.5

As ementas sdo redigidas e inseridas pela equipe.

A classe atribuida ao processo no sistema informatizado de primeira instancia determina a

migrag¢ao para o Banco de Agdes Coletivas.

3.5.1 A migracdo de processos que ndo tratam de acdes coletivas, por equivoco da classe lancada na

3.6

3.7

3.8

3.9

12 instancia, deve ser comunicada ao Departamento de Informag¢Oes Gerenciais da Prestacao

Jurisdicional da Secretaria Geral de Governanga, Inovagdo e Compliance (SGGIC/DEIGE).

As petigdes iniciais de agdes coletivas, encaminhadas pelo Ministério Publico do Estado do Rio
de Janeiro (MPRJ), pelo Nucleo de Defesa do Consumidor da Defensoria Publica do Estado do Rio
de Janeiro e pela Comissao de Defesa do Consumidor da Assembleia Legislativa do Estado do Rio

de Janeiro, podem ser cadastradas no Banco de A¢des Coletivas.

A peticdo inicial migrada em TXT deve ser mantida quando ndo houver peticdo inicial em PDF,

arquivada na unidade.

As acoes coletivas migradas sem peticdo inicial sdo inseridas e as demais pecas processuais serdo

atualizadas.

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis no Plano de Atividade

Detalhada.

4 INDICADOR DE ACOMPANHAMENTOﬁI

5 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA 'U:‘-

5.1

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Quantidade inclusdes e

edi¢Oes de textos/pecas
processuais no sistema

informatizado

[Z (ementas) + X (peti¢Ges iniciais) + Z (tutelas
antecipadas) + X (liminares) + X (sentengas) + 2 Mensal
(outras pecas processuais)]

1

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo de informacao documentada apresentada a seguir:
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/sgadm/decco
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/sgadm/decco
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RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- = CORRENTE — .
IDENTIFICACAO ccp* VEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Correspondéncia Backup e Eliminacio na
recebida 0-6-9-1 SEESC Irrestrito Disco Rigido Data condigBes 6 meses Ué
(e-mail) apropriadas

Legenda:
* CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos
** UO = Unidade Organizacional
*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do Conhecimento.
Notas:

a)  Eliminagdo na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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 prote¢do e o
descarte desses dados cabem a sGTEC, conforme RAD- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e

Servidores de Aplicagdo.

&Te

= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

l‘@] Probosto por: Chefe do Servigo de Captagdo e Estruturagdo do Conhecimento da Secretaria-Geral
=] posto por: de Administragio (SGADM/SEESC)

Diretor do Departamento de Gestdo e Disseminagdo do Conhecimento da Secretaria-

Aprovado por: Geral de Administracio (SGADM/DECCO)
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6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &=

6.1 Fluxo do processo de trabalho Gerir o Banco de A¢8es Coletivas

Atualizagao das Agoes

2 & o) & &
Cadastrar as e . Identificar . -
@ acBes no Redlgtw Insja;{:lso O pecas Analisar a Atualizar a
sisterna SO S = processuais pesa [T

o

-

Cadastramento

SEESC

. T
e-JURIS Sistema ’E J

Informatizado de —
Gerenciamento Tttt
Jurisprudencial

Gerir o Banco de Agoes Coletivas
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