GERIR CONTEUDO DO BANCO DE ACOES COLETIVAS
@L_Al Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJERJ Diretora da Divis&o de Organizac&o | Diretor do Departamento de Gestdo | Diretora-Geral da Diretoria-Geral de
de Acervos de Conhecimento e Disseminac&o do Conhecimento Comunicacéo e de Difusdo do
(DICAC) (DECCO) Conhecimento (DGCOM)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos gerais de cadastro e atualizagcdo de acles

coletivas para disponibilizacdo no Portal do Conhecimento.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Captacdo e Estruturacdo do
Conhecimento da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/SEESC) e passa a vigorar em 16/12/2019.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Acdo que versa principalmente sobre interesses coletivos e
difusos.

Acao Coletiva

Acervo selecionado de pecas processuais de acdes coletivas,
relacionadas a temas como meio ambiente, consumidor, saude
Banco de Acbes publica, improbidade administrativa, patriménio histérico e
Coletivas artistico, entre outros, disponibilizado de forma estruturada, e
destinado a disseminar o conteudo de atos processuais em
demandas coletivas.

Repositério virtual de contelddos organizados estruturalmente —
constituido de acervos selecionados de jurisprudéncia, doutrina e

Portal do legislacdo — visando a construcdo, a retencdo e
Conhecimento do ao compartilhamento de conhecimentos auxiliares a realizacao
PJERJ das atividades juridico-administrativas da Instituicdo, assim como

~

bem informar a sociedade civil, cujos interesses estao
relacionados as ac¢des do Poder Judiciario.

Sistema informatizado de gerenciamento de acervo

Sistema e-JURIS o :
jurisprudencial.

Sistema onde séo registradas todas as informacfes referentes
Sistema informatizado |aos equipamentos de informatica e as solicitagbes efetuadas
pelos funcionarios do PJERJ.
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4 REFERENCIAS

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

e Lei 7.347/85 (Acao Civil Publica) — Disciplina a acao civil publica de responsabilidade
por danos causados ao meio-ambiente, ao consumidor, a bens e direitos de valor

artistico, estético, historico, turistico e paisagistico e da outras providéncias;

e Lei 8.078/90 (Codigo de Defesa do Consumidor) — Dispde sobre a protecdo do

consumidor e d& outras providéncias;

e Ato Executivo n° 1172/2008 da Presidéncia do TJERJ — Determina a criacdo de banco

de dados de decisfes judiciais em ac¢des civis publicas e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADES
Diretor do Departamento de |® Prover 0s recursos necessarios ao processo de trabalho
Gestdo e Disseminacéo do descrito nesta RAD;
Conhecimento, da Diretoria- | ¢ interagir com a Diretoria-Geral de Tecnologia da
G_eraINde Comunlca_(;ao e de Informacao e Comunicacao de Dados (DGTEC) no sentido
Difuséo do Conhecimento de aprimorar continuamente as ferramentas tecnolégicas
(DGCOM/DECCO) utilizadas no processo de trabalho descrito nesta RAD.

Diretor da Diviséo de o . .
Organizacéo de Acervos de |® Supervisionar e orientar a execucdo do processo de

Conhecimento, da Diretoria- trabalho;

Geral de Comunicacdo e de | realizar contato com 6rgdos externos e gabinetes dos
Difuséo do Conhecimento magistrados.

(DGCOM/DICAC)

Chefe do Servico de

Captagao e Estruturacdo do |, coordenar as etapas para atualizacdo dos contetidos

Conhecimento, da Diretoria- disponibilizados no Banco de Acbes Coletivas;
Geral de Comunicacéo e de

Difusdo do Conhecimento ¢ interagir com a unidade competente da DGTEC.
(DGCOM/SEESC)
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FUNCAO RESPONSABILIDADES

Equipe do Servigo de
Captacéo e Estruturacéo do
Conhecimento, da Diretoria-
Geral de Comunicacéo e de
Difusdo do Conhecimento
(DGCOM/SEESC)

Atualizar os contetudos no Banco de A¢des Coletivas;

cadastrar acdes coletivas;

elaborar ementas;

adequar os assuntos de acordo com a tabela do CNJ.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O conteddo do Banco de Acdes Coletivas € composto por pecas processuais, cujas
cOpias sdo originariamente extraidas dos processos judiciais de 12 instancia, e

ementas, sendo classificadas de acordo com a tabela de assuntos do CNJ.

6.2 As pecas processuais sdo migradas do sistema informatizado de 12 instancia e

inseridas no sistema e-JURIS pela equipe para disponibilizac&o.

6.3 O campo de Assuntos do CNJ é migrado do sistema informatizado de primeira

instancia.

6.3.1 A classificacdo do assunto podera ser alterada pela equipe, exclusivamente no Banco

de Acdes Coletivas.
6.4 As ementas séo redigidas e inseridas pela equipe.

6.5 A classe atribuida ao processo no sistema informatizado de primeira instancia

determina a migracédo para o Banco de Acdes Coletivas.

6.5.1 A migracdo de processos que nao tratam de acles coletivas, por equivoco da classe
lancada na 12 instancia, deve ser comunicada ao Departamento de Informacdes
Gerenciais da DGJUR (DGJUR/DEIGE).

6.6 As peticbes iniciais de acbes 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 Comissdo de Defesa do
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Consumidor da Assembleia Legislativa do Estado do Rio de Janeiro, podem ser

cadastradas no Banco de Agdes Coletivas.

6.7 A peticdo inicial migrada em TXT deve ser mantida quando ndo houver peti¢éo inicial

em PDF, arquivada na unidade.

6.8 As acOes coletivas migradas sem peticdo inicial sdo inseridas e as demais pecas

processuais serdo atualizadas.

7 CADASTRO

7.1 As ac0es coletivas sao inseridas no sistema e-JURIS:
e Pelo campo “Cadastro” de agdes coletivas, lancando o numero do processo.

e Pelo campo “Monitor de Atualizagdes”, inserindo as acédo coletivas identificadas no

periodo pesquisado.

7.2 As ementas sao redigidas pela equipe do SEESC e inseridas no campo especifico do
sistema e-JURIS.

7.3 O assunto da tabela do CNJ, migrado do sistema informatizado de primeira instancia, é
alterado sempre que houver outro assunto que expresse melhor o contetdo das pecas

processuais.

8 ATUALIZACAO DAS ACOES

8.1 As atualizagbes das Agbes Coletivas sdo realizadas no sistema e-JURIS, utilizando o
campo “Monitor de Atualizagdes” para analisar as pegas processuais que podem ser
inseridas e disponibilizadas ou excluidas do “Monitor de Atualizagdes”.

8.2 O “Monitor de Atualizagdes” identifica as seguintes pecas processuais no sistema e-
JURIS da 12 instancia:

e peticdo inicial,
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o tutela;
e |iminar;
e sentenca/outras decisfes;

8.3 A equipe verifica se a peca processual deve ser incluida no sistema e-JURIS para

disponibilizacdo no Banco de Ac¢des Coletivas ou excluida do Monitor de Atualizacoes.
8.4 A peca processual pode ser editada para alterar a denominacéo do tipo de peca.

8.5 Os tipos de pecas processuais estao relacionados no sistema e-JURIS e séo utilizados

para especificar melhor o contetdo da peca processual.

8.5.1 Novos tipos de pecas processuais sdo inseridos na tabela do sistema e-JURIS,
sempre que for relevante especificar melhor o tipo de peca processual que esta sendo

inserida.

8.6 O sistema e-JURIS ndo permite que se altere a data da peca processual migrada do

sistema informatizado de 12 instancia.

8.6.1 Constando a data de concluséo, no lugar da data da peca processual, pode ser feita a

inclusao.

8.7 No caso de a peca processual ja constar do Banco de Acbes Coletivas, oriundo do
sistema informatizado anterior, e a mesma peca processual constar como pendente no

Monitor de Atualizacdes, a equipe procede do seguinte modo:

8.7.1 As datas sao diferentes, sendo a data correta a da primeira insercao: exclui-se a

segunda peca processual.

8.7.2 As datas sdo idénticas: exclui-se a primeira pecga processual.
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9 INDICADOR DE ACOMPANHAMENTO

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Quantidade inclusdes
e edicOes de
textos/pecas
processuais no
sistema informatizado

[ £ (ementas) + Z (peti¢ches iniciais) + X (tutelas
antecipadas) + Z (liminares) + Z (sentencas) +

(outras pecas processuais) |

Mensal

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
. . (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X CORRENTE - ~
IDENTIFICAGAO | ~ e = NEESEE | GAviae | I8 ACAO PROTECAO | S0 oo pE | DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Correspondéncia Backup e Eliminacio
recebida 0-6-9-1 SEESC Irrestrito | Disco Rigido Data condigBes 6 meses na U(%
(e-mail) apropriadas
Legenda:

* CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos
** UO = Unidade Organizacional
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Elimina¢@o na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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