A@ GERIR O DEPARTAMENTO DE AUTUACAO E -;.
PIER) DISTRIBUICAO CIVEL

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

-, S
1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Autuacdo e Distribuicdo, da

Primeira Vice-Presidéncia (1VP/DECIV), passando a vigorar a partir de 30/06/2026.

2 Rereréncias [LE]

RAD-1VP-005

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Cddigo Civil (CC);

Cddigo de Processo Civil (CPC);

Constituicdo do Estado do Rio de Janeiro;

Lei n? 6956 de 13 de Janeiro de 2015 - Lei de Organizacdo e Divisdo Judicidrias do Estado

do Rio de Janeiro (LODJ);

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

Cédigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte

Judicial;

Resolu¢do n2 1/2017 do Tribunal Pleno (Altera o Regimento Interno do Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro para unificar a competéncia das vinte e sete Camaras Civeis e

da outras providéncias);

Ato Normativo n2 05/2005 do Presidente do Tribunal de Justica (Institui regras para

autuacdo e distribuicdo de feitos);

Resolucdo n2 46/07 do Conselho Nacional de Justica de 18/12/2007 (Tabelas Unificadas

sobre Assuntos, Classes e Movimentos);

Ato Normativo TJ n? 10 de 09/10/2008 (Estadual - Implanta as Tabelas Processuais

Unificadas da Segunda Instancia do Poder Judicidrio);
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=204600&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139304
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139304
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130058&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130058&integra=1
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139410
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139410
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Resolu¢do n? 65/2008 do Conselho Nacional de Justica de 16/12/2008 (uniformizagdo do

numero dos processos nos orgaos do Poder Judicidrio);

Ato Normativo TJ n? 25 de 04/11/2009 (Estadual - Regulamenta o procedimento de
uniformizacdao da numeracdo dos processos no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro);
Lei n211.419/2006 — Dispde sobre a informatizagdo do processo judicial;

Ato Executivo TJ n2 4191 de 08/09/2009 (Estadual - Resolve que as unidades de primeira
e segunda instancia do Poder Judicidrio, assim como as unidades administrativas que
dispdem do Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de Expedientes
via malote - SISCOMA, devem movimentar seus expedientes pelo referido sistema,

vedado o encaminhamento de forma manual);

Ato Normativo TJ n° 26 de 13/11/2009 (Estadual - Disciplina o exercicio do direito as
férias dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro);

Resolucdo n2 70 do Conselho Nacional de Justica de 18 de marco de 2009 - Disp&e sobre

o Planejamento e a Gestao Estratégica no ambito do Poder Judiciario;

Resolucdo TJ/OE n2 13 de 16/04/2013 (Estadual) — Atualiza o Planejamento Estratégico

Institucional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE n2 16 de 30/11/2009 — Autoriza a implantagdo do processo eletrénico no
ambito do TJRJ;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n? 6/2013 — Estabelece regras para a
distribuicdao dos Agravos Regimentais das decisdes dos Desembargadores que compdem a
administracdo do Tribunal do Estado do Rio de Janeiro ao Orgdo Especial e d4 outras

providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncias n? 7/2013 - Estabelece normas,
orientacdes e procedimentos para o tramite do Processo Judicial Eletronico - PJE, no
ambito da Segunda Instancia Civel do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da
outras providéncias;

Rev. 30
Pagina2de9


http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130743
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=130743
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139310
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139310
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139310
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11419.htm
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=135145
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139211
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139211
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139211
http://www.cnj.jus.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_70.pdf
http://www.cnj.jus.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_70.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140145
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140145
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=140145
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=167676

GERIR O DEPARTAMENTO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO CIVEL

RAD-1VP-005

Ato Executivo Conjunto TJ/Vice-Presidéncia n? 10/2013 — Subordinar a Central de

Indexagdo a 12 Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ/Vice-Presidéncia n® 12/2014 — Estabelece normas e
procedimentos pra digitalizacdo de autos fisicos, tratamento dos Autos Fisicos
Digitalizados (AFDs) e respectivos fluxos de trabalho, a serem observados pelos 6rgaos

jurisdicionais e administrativos e dd outras providéncias;

Resolu¢do n? 135/2011 de 13/07/2011, do Conselho Nacional de Justica (CNJ) - Dispde
sobre a uniformizacdo de normas relativas ao procedimento administrativo disciplinar

aplicavel aos magistrados, acerca do rito e das penalidades, e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ n? 12/2013 - Estabelece normas, orientacdes e
procedimentos para o peticionamento eletronico inicial e intercorrente no 22 Grau de

jurisdicao;

Ato Normativo TJ n? 30/2009 de 10.12.2009 - estabelece normas e orienta¢des para o
cadastramento de usuarios na forma presencial com vistas ao acesso aos autos e pratica
de atos em processo eletronico, conforme disposto no art. 12, paragrafo 29, inciso lll,

alinea ‘a’ da Lei n.11.419 de 19 de dezembro de 2006, e da outras providéncias;

Resolu¢do CNJ n2 185 de 18/12/2013 - institui o PJe como sistema de processamento de
informagbes e pratica de atos processuais, estabelecendo parametros para sua

implementagao e funcionamento;

Aviso TJ n2 327/2023, de 18.12.2023 — Comunica que, em sess3o realizada pelo Orgdo
Especial, no dia 11 de dezembro de 2023, no julgamento do processo SEl no 2023-

06140793, foi aprovada, por unanimidade de votos, a tese mencionada;

Resolucdo Tribunal Pleno n? 02/2023 - Altera o Regimento Interno do Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro para criar, sem aumento de despesa, duas novas Camaras

Civeis especializada em Direito Publico;

Resolucdo OE n2 01/2023 - DispGe sobre a especializacdo de competéncias na segunda
instancia, em complementacdo ao deliberado pelo Tribunal Pleno na sessdao de 12 de
setembro de 2022, com o escopo de disciplinar questdes transitorias relativas a
transformacdo das Camaras Civeis em Camaras de Direito Privado e de Direito Publico,
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bem como a criagdo das Camaras de Direito Empresarial, de modo a elidir eventuais

duvidas sobre a distribuicdo de processos a esses novos orgaos fracionarios;

Resolugdo OE n2 03/2023 - DispGe sobre a especializagdo de competéncias na segunda
instancia, em complementagcao ao deliberado pelo Tribunal Pleno na sessdao de 12 de
setembro de 2022, com o escopo de disciplinar questdes transitérias relativas a criacdo
da Secdo de Direito Privado, da Se¢do de Direito Publico e das Camaras de Direito

Empresarial Reunidas;

Resolugdo OE n2 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Portaria n2 03/2023 — Promove a revisdo e a atualizacdo dos atos normativos da Primeira

Vice-Presidéncia;
Portaria 1VP n2 04/2024 — Altera o art. 26 da Portaria 1VP n2 03/2023;
Cédigo de Etica do Servidor e do Colaborador do PJER;

Portaria n2 07/2025 - Estabelece o hordério das distribuicGes no ambito da Primeira Vice-

Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo TJ n2 203/2024 - Estabelece a data inicial de operagdo do sistema eproc
para processos judiciais eletrénicos nas competéncias Divida Ativa Estadual, Divida Ativa

Municipal e Divida Ativa Federal, e dad outras providéncias;

Aviso Conjunto TJ/CCJ n? 31/2024 - Avisa acerca do cronograma de implanta¢do do

sistema eproc nas competéncias e juizos que menciona, no ambito do PJERJ;

Aviso TJ n2 375/2024 - Estabelece o cronograma de migracdo dos processos judiciais do

sistema Ple para o sistema Eproc;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n® 10/2025- Avisa aos senhores magistrados, servidores,
membros do Ministério Publico, da Defensoria Publica, advogados publicos e privados,
gue as peticGes iniciais distribuidas no sistema eproc e direcionadas as unidades na quais
o referido sistema ainda nao foi implantado deverdo ter as respectivas distribuicdes

canceladas, nos termos do artigo 12, §29, do Ato Executivo TJ n2 203/2024;
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Aviso Conjunto TJ/CGJ 11/2025 - Avisa acerca do cronograma de implantagdo do sistema

eproc nas competéncias e juizos que menciona, no ambito do PJERJ.

Portaria 1VP n2 3/2024 — resolve que os protocolos relativos aos processos de execugdo
de julgados de competéncia originaria civel do Orgdo Especial previstos no inciso IX, do
artigo 33 do novo Regimento Interno deste Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro, a partir da publicacdo da presente portaria, ficam dispensados de conclusao ao
Primeiro Vice-Presidente nos casos em que ndo ha previsdo de autuacao, devendo ser
informados nos autos pelo(a) Diretor(a) do Departamento de Autuac¢do e Distribuicdo
Civel e encaminhados diretamente a Secretaria do Orgdo Especial para seu devido

processamento.

Portaria 1VP n® 01/2026 - Regulamenta os atos normativos do sistema informatizado
ePROC no ambito da 12 Vice-Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro.

el
3 INDICADORES amililll

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Grau de satisfacdo d -
rau de sa ,IS. agdo do Pesquisa de satisfacdo do usuario Anual
usuario
Tempo médio entre a 2[(Data da distribui¢ao de feitos urgentes) —
autuacdo e distribuicdo de (data da autuacgdo)] + total de processos Mensal
feitos urgentes distribuidos

Tempo médio entre o

2[(Data da distribuicdo de feitos urgentes) —
(data do recebimento de feitos urgentes na

recebimento e a distribuicdo o ~ Mensal
. divisdo de autuacdo)] + total de processos
de feitos urgentes S
distribuidos
Tempo médio entre a 2[(Data da distribuicdo de feitos ndo urgentes)

autuacdo e distribuicdo de — (data da autuagdo)] + total de processos Mensal

feitos ndao urgentes distribuidos
RAD-1VP-005 Rev. 30

Pagina 5 de 9


http://www3.tjrj.jus.br/Atosofic2leg/acervo/detalhe/316534?integra=1

GERIR O DEPARTAMENTO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO CIVEL

NOME FORMULA PERIODICIDADE

>[(Data da distribuicdo de feitos ndo urgentes)
— (data do recebimento de feitos ndo
urgentes na divisdo de)] + total de processos
distribuidos

Tempo médio entre o
recebimento e a distribuicao
de feitos ndo urgentes

Mensal

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * DJ

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a

seguir:
RETENGAO
(ARQUIVO
- coDIGO < ARMAZENA- ~ ~ CORRENTE - -
IDENTIFICACA RESPONSAVEL | ACE RECUPERACA PROTECA DISPOSICA
CACAO ccD* SPONS CESSO MENTO (oV} CAO OTECAO PRAZO DE SPOSICAO
GUARDA NA
UO*¥)
A ia RD /Di Arquivo ADM
ta d’e. reunlla.o de 0-1-1-1b /Diretor do Irrestrito Data e NUmero Backup 4 anos 56
analise critica DECIV Eletrdnico DEGEA***
i Arquivo ics
Ata de reunido 0-1-1-1b RD / Diretor Irrestrito Data e Nimero Condl.goes 4 anos SGADM/
do DECIV Eletrdnico apropriadas DEGEA
Pesquisa de
Satisfagdo- Arqui - R
quivo El
Advogados, partes, 0-0-3b RD Irrestrito L Data acigd:?:;ass 1ano |m|rLaéao na
estagiarios e outros Eletrénico prop
(FRM-1VP-005-01)
Pesquisa de
e f Backup R
— Arquivo
satisfagdo 0-0-3b RD Irrestrito Data condigdes 1ano Eliminacgo na
Desembargadores Eletrdnico abropriadas uo
(FRM-1VP-005-02) prop
Pesquisa de
Satisfagdo —
L f Backup R
Arquivo El
< Se~cretar|os de 0-0-3b RD Irrestrito Data condigdes 1ano iminacgdo na
Orgdos Julgadores Eletrdnico apropriadas uo
e Substitutos prop
(FRM-1VP-005-03)
Pesquisa de
A - B Backup R
- Arquivo
satisfagéo 0-0-3b RD Irrestrito Data condigdes 1ano Eliminacdo na
Assessores (FRM- Eletrdnico apropriadas uo
1VP-005-07) prop
Anédlise das
pesquisas de Arquivo iminaca
E
satisfacdo do 0-0-3b RD Irrestrito L Data Backup 1ano I|m|rbaéao na
usudrio (FRM- Eletronico
PJERJ-010-02)
Guia de Bemessa 0-6-2-2 ¢ DECIV Irrestrito Pasta Data Condu.;oes 3 anos Eliminacdo na
(Expedientes) apropriadas uo
RAD-1VP-005 Rev. 30
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RETENGAO
(ARQUIVO
= coDIGO < ARMAZENA- ~ ~ CORRENTE - -
IDENTIFICACAO cCD* RESPONSAVEL | ACESSO MENTO RECUPERACAO | PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO*¥)
Copia de , Backup e R
Dat. d El
Correspondéncia 0-6-2-2 j DECIV Irrestrito Pasta @ a/nu,n.1ero © Condiges 1ano iminag4o na
R oficio ; uo
Expedida apropriadas
Certld'oes 2-13-2 DECIV Irrestrito Pasta Data Condu.;oes 5 anos Eliminacdo na
Expedidas apropriadas uo
Termo de
Eliminagdo de
Documentos . .
(Livros, fichas, 0-6-2-6-2 a DECIV Irrestrito Arqllnv.o Data Condu.;oes 5 anos SGADM /
Eletronico apropriadas DEGEA
pastas, envelopes e
similares) FRM-
SGADM-009-03
RANAC- Original |
Araui Eliminacs
(FRM-PJERJ-004- 0-1c DECIV /RD Irrestrito Elert?'g::licc)o Data Backup 2 anos |m|rbaéao na
01)
Quadro de
Controle de Saida e . N
de Produtos Ndo 0-1b DECIV/ DIAUT/ Irrestrito Arq|:1|\{o Data Backup 1lano Eliminagdo na
DIPRE/ DIDIS Eletrénico uo
Conformes — DECIV
(FRM-1VP-005-04)
Documento .
Objetivo da 0-1a DECIV / RD Irrestrito AFQI:JIV.O Assunto Backup 2 anos SGADM /
) eletronico DEGEA
Qualidade
Registro de . [ R
~ A Condigdes El
Implementagdo 0-2-2-1a RD Irrestrito elertqrg:licc)o Data . 4 anos |m|rbaéao na
FRM-SGPES-073-01 apropriadas
Plano de agdo . Arquivo Backup SGADM /
FRM-PJERJ-006-06 0-0-2b RD Irrestrito eletrénico Assunto 5 anos DEGEA
Planilha de Arquivo Condigdes Eliminagdo na
Indicadores FRM- 0-0-3b RD Irrestrito elet(:tﬁnico Data apro r?adas 1ano Ué
PJERI-006-02 prop
RIGER Setorial ) Arquivo SGADM /
Anual 0-0-3c RD Irrestrito eletrénico Assunto Backup 5 anos DEGEA
1o R .
RIGER Setorial 1 0-0-3d RD Irrestrito Arqtnv.o Assunto Backup 2 anos Eliminago na
Semestre eletrénico uo
Recepgdo e
s‘lsr:/?g(r)?’graez:;- Arquivo Backup Eliminagdo na
0-2-2-1a RD Irrestrito qh . Nome Condigdes 4 anos s
chegado na eletronico uo

unidade (FRM-
SGPES-072-01)

apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM /DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o

descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo -SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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c

= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

'_l_@] Proposto por: Equipe do Departamento de Autuacdo e Distribuicdo Civel (DECIV)
Aprovado por: Diretor do Departamento de Autuacgdo e Distribuicdo Civel (DECIV)
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GERIR O DEPARTAMENTO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO CIVEL

5

5.1

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

FLUXO GERIR O DEPARTAMENTO DE AUTUAGAO EDISTRIBUIGAO CIVEL

Exercer a

gestao do DECIV

Seguir as recomendactes para o funcionamento do
DECIV

Quanto 3 gestdo de pessoas

Quanto a gestdo de acervo documenta

Quanto a gestdo da infraestrutura

Quanto 20 desempenho

¥

O

Gestao realizada
e desempenho
monitorado

[

Informagdes noticiadas ac Primeiro

Controlar a pesquisa de satisfagdo e de opinido do
usurio

M

O

Vice-Prasidente

[

Gerenciar o apoio administrativo do DECIV:
Receber & remeter sutos & expedientes
Publicar expedientes

Analisar processos administrativos

Prestar informacioes

DIRETOR DO DECIV OU AGENTE DESIGNADO

O

Apoio prestado

GERIR O DEPARTAMENTO DE AUTUACAOQ E DISTRIBUICAO CIVEL

Seguir recomendagbes para o relacionamento do Diretor
do DECIV com oS usuarios e coloboradores

O

Comunicagdo acs
usudrios e
colaboradores
realizada

identificar tratamento de saidas e produtos ndo
conformes do DECIV

O

Aroes
carretivas
aplicadas
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