m DISTRIBUIR DOCUMENTOS =
PJERJ

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

AP
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica Servico de Distribuicdo Continua e de Instrucdo
Processual da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/SEDIC) e aos
servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de
trabalho. Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para classificar e distribuir

documentos, passando a vigorar a partir de 25/11/2025.

2  DEFINICOES ‘&

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

PJERJ.

3 Rereréncias [LE]

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;
e (CAdigo do Processo Penal;

e (CAdigo de Processo Civil;

e (Cddigo Penal;

e  (Cddigo Civil;

e Lei Federal n? 10.741/2003 — Dispde sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

e Lei Federal n? 11.340/2006 — Cria mecanismos para coibir a violéncia doméstica e
familiar contra a mulher, nos termos do § 8° do art. 226 da Constituicao Federal, da

Convencao sobre a Eliminacdo de Todas as Formas de Discrimina¢do contra as
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https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
http://presrepublica.jusbrasil.com.br/legislacao/91622/codigo-processo-penal-decreto-lei-3689-41
http://presrepublica.jusbrasil.com.br/legislacao/91735/codigo-processo-civil-lei-5869-73
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del2848.htm
file:///C:/Users/CATIAPA/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/jacquelinecarvalho/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/LO4HHRLR/jucepa.pa.gov.br/downloads/docs/pdf/Novo_codigo_civil.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113512
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113512
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113298
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113298
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113298
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Mulheres e da Convencdo Interamericana para Prevenir, Punir e Erradicar a
Violéncia contra a Mulher; dispde sobre a criacdo dos Juizados de Violéncia
Doméstica e Familiar contra a Mulher; altera o Cédigo de Processo Penal, o Cédigo

Penal e a Lei de Execucdo Penal; e dd outras providéncias;

e Lei Estadual n2 2.988/1998 — D4 preferéncia de tramitagdo aos procedimentos
judiciais em que figurem como parte pessoa fisica com idade igual ou superior a 60

(sessenta) anos (Nova redagdo dada pela Lei n2 4703/2006);
e Leide Organizacdo e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (LODJ);
e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro (RITJRJ);

e (CdAdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro -

Parte Judicial;
e (Cddigo de Organizagdo e Divisao Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

e Resolugdo CNJ n? 46/2007 — Cria as Tabelas Processuais Unificadas do Poder

Judicidrio e da outras providéncias;
e Manual do Sistema DCP;
e Manual do Ple;
e Manual do Eproc

e Ato Executivo Conjunto n? 4/2014 — Cria o V Juizado da Violéncia Doméstica e

Familiar contra a Mulher.

T
PALS
4 RESPONSABILIDADES GERAIS Yoy
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http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113298
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113298
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113298
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113298
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=104061
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/18186/lei-lodj.pdf
file:///C:/Users/CATIAPA/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/jacquelinecarvalho/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/LO4HHRLR/cgj.tjrj.jus.br/consultas/legislacao/regimento-interno-do-tjrj
https://www.tjrj.jus.br/web/portal-conhecimento/legislacao
https://www.tjrj.jus.br/web/portal-conhecimento/legislacao
http://www.tj.rj.gov.br/consultas/codrj_regimento_tjrj/codjerj_novo.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130058
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130058
file:///C:/Users/CATIAPA/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/jacquelinecarvalho/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/LO4HHRLR/cgj.tjrj.jus.br/manuais-de-informatica
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=177277
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=177277
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de

Administracdo do Plantdo Judicidrio e
de Apoio a Judicializagdo em Primeiro

Grau da Diretoria-Geral De Apoio A
Corregedoria  Geral Da

(DGAPO/DEJUP)

Justica

Gerenciar as atividades relacionadas a distribuicdo
continua, a instrugdo processual, a protocolizacdo de
expedientes destinados a primeira instancia, a certificagao

de custas iniciais e a administra¢do do plantdo judiciario;
proceder a exclusdo de processos;

(CGJ),

a distribuicdo de processos

comunicar, a Corregedoria Geral da Justica

irregularidades relativas
judiciais;

prestar informag¢des requisitadas por magistrados ou
requeridas por serventuarios e partes, sobre a distribuicao

de processos judiciais;

gerenciar os servidores da divisdo e verificar o

cumprimento de escalas de férias e de licencas;
solicitar e controlar o estoque de material préprio;

prestar informacdes, expedir oficios e instruir processos

administrativos relativos ao departamento;

integrar a Comissdao de Rastreamento do Sistema

Informatizado de Distribuicdo da Capital e do Interior.

Diretor da Divisdo de Apoio a
Judicializacdo em Primeiro Grau e
Conferéncia da Diretoria-Geral De
Apoio A Corregedoria Geral Da

Justica (DGAPO/DIJUC)

Planejar o exercicio de atividades relativas ao atendimento

ao publico;
supervisionar o funcionamento dos servi¢os subordinados;
expedir oficios e correspondéncias;

analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos
casos de distribuicdo por dependéncia, por sorteio ou
dirigida;

expedir oficios de devolu¢dao de autos de processos em

desacordo com as normas da CGJ;

dirimir duvidas, junto ao Juiz distribuidor, relativas aos

servicos subordinados.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de Distribuicdo e
Conferéncia da Diretoria-Geral De
Apoio A Corregedoria Geral Da
Justica (DGAPO/SEDIC)

Atender a advogados e partes;

distribuir inquéritos com pedido de arquivamento

remetidos pelo Ministério Publico;

certificar a corre¢do do recolhimento de custas relativas a
distribuicdo inicial do féorum central; - verificar o devido

cumprimento de normas emitidas pela CGJ;

cadastrar, no sistema informatizado, processos antigos
oriundos de serventias extintas da 12 instancia da Comarca

da Capital;

distribuir peticdes iniciais para os Juizados Especiais Civeis
do Férum Central, cujo autor ndo esteja assistido por

advogado;

expedir e preparar para envio as cartas de citacdao dos

processos dos Juizados Especiais Civeis do Férum Central;

conferir e fazer cumprir a distribuicdo por dependéncia, a

distribuicdo dirigida e a redistribui¢ao;

realizar a distribuicdo de cartas precatdrias oriundas de

outros Tribunais;

receber expedientes e processos entregues no balcao de
atendimento ou encaminhados por malote ou via postal ou

pelo sistema Malote Digital;

analisar despachos e oficios dos juizos de 12 instancia, nos
casos de distribuicdo por dependéncia, por sorteio ou

dirigida.

Equipe do Servico de Distribuicao

Continua e Instrucao Processual da

Diretoria-Geral de Apoio a Distribuir ou redistribuir documentos.
Corregedoria  Geral de Justica
(DGAPO/SEDIC)

==

5 CONDICOES GERAIS Fé'

5.1 Os documentos distribuidos/redistribuidos pelo SEDIC sdo os seguintes: processos judiciais,

oficios, juizados especiais criminais e civeis; peticdes iniciais destinadas aos Juizados Especiais

Civeis cujo autor ndo esteja assistido por advogado e inquéritos.
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5.2 Os documentos sigilosos serdo distribuidos pelos diretores.

5.3 Asformas de distribuicdao ou redistribuicao pelo SEDIC s3o:

distribuicdo por sorteio;

e distribuicdo por dependéncia/incidental;

e distribuicdo dirigida;

e distribuicdo de processos antigos;

e redistribuicdo por sorteio;

e redistribuicdo por dependéncia/por prevencao;

redistribuicdo dirigida.

5.4 Pormenores do processo de trabalho estao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

==
6  INDICADORESHLIIN

NOME

METODO

PERIODICIDADE

Tempo médio de permanéncia
dos documentos

(> dos Tempos Mdéximos Didrios de Permanéncia
dos Documentos) + (3 de Dias Uteis)

Mensal

Regularidade na Distribui¢ao

[1 - (2 documentos excluidos / = documentos
recebidos)] x100

Mensal

RAD-DGAPO-029

Rev. 00

Pagina: 5de 7




DISTRIBUIR DOCUMENTOS

7 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * —J

7.1 Os dados langados nos sistemas corporativos sdo realizados por funcionarios autorizados e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021- Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

eT®

|

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

'_l_ @] Proposto por:

Chefe do Servigo de Distribui¢do Continua e Instrugdo Processual (SEDIC)

©

Aprovado por: Diretor da Divisdo de Distribuicdo e de Administracdo do Plant3o Judiciario (DIDIS)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DISTRIBUIR PROCESSO FiSICO

Apresentar
documento

para
distribuicao

Procuradores, Partes, etc

Distribuir Documentos

SEDIC

Receber Analisar o

Redistribuicao

documento documento

processo fisico e
eletrénico

Y

S -
Distribuicao
dirigida

&
Distribui¢do de
processos
antigos, sem
numero logico,
de vara extinta

S [
Distribuicéo por Redistribuigao
sorteio por sorteio
E——
S [+]
Distribuicao por Redistribuicao
dependéncia dirigida

Sistema
PJ-e
b4
> @
Processo
distribuido

]

Redistribuicio
por
dependéncia
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— @

Processo
distribuido

¥

O
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Distribuicao por
sorteio
—»
[

Redistribuicao
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Y
Processo
distribuido

Distribuigdo nos
Juizados Especiais

Civeis
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