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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as func¢Ges 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

11/11/2024.

2  DEFINICOES %

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

PJERIJ.

3 REFERENcias [LED

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

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

Lei n25.869, de 11 de janeiro de 1973 — Cdédigo de Processo Civil; e da outras providéncias;
e Lei Federal n?10.741/2003 - Disp&e sobre o Estatuto do Idoso e da outras providéncias;

e LeiFederaln?28.069/1990 - DispGe sobre o Estatuto da Crianca e do Adolescente e dd outras

providéncias;
e Lei Complementar n2 35/1979 - Dispde sobre a Lei Organica da Magistratura Nacional;

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

Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Regimento Interno do TJRJ;
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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://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13105.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11419.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/lei/l11419.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/l10.741.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/l10.741.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8069.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8069.htm
https://www2.camara.leg.br/legin/fed/leicom/1970-1979/leicomplementar-35-14-marco-1979-364957-norma-pl.html
http://conhecimento.tjrj.jus.br/legislacao/organizacao-e-divisao-judiciaria
http://conhecimento.tjrj.jus.br/legislacao/organizacao-e-divisao-judiciaria
http://conhecimento.tjrj.jus.br/legislacao
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4.1

4.2

Resolugdo TJ/OE n2 33/2014 - Consolida as normas sobre a prestagdo jurisdicional
ininterrupta, por meio de plantdo judiciario permanente, e estabelece regras transitorias

para possibilitar obras emergenciais na sede do plantao;

Resolugdo n?2 135/2011 - DispGe sobre a uniformizacdo de normas relativas ao
procedimento administrativo disciplinar aplicavel aos magistrados, acerca do rito e das

penalidades, e da outras providéncias;

Resolu¢cdo n?01/2023 - DispGe sobre a especializacdo de competénca na segunda instancia,
em complementagdo ao deliberado pelo Tribunal Pleno, na sessao de 12 de setembro de
2022, com o escopo de disciplinar questdes transitdrias relativas a transformacdo das
Camaras Civeis em Camaras 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 novos 6rgaos fracionarios;

Lei n2 9832, de 30 de agosto de 2022 - Institui o programa de residéncia juridica no ambito

do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo CM n2 06/2022 - Dispde sobre o Programa de Residéncia no Ambito do Tribunal

de Justica do Estado do Rio de Janeiro, na forma da Lei n2 9.832, de 30 de agosto de 2022;

Ato Normativo TJ n? 30/2024 - Regulamenta a Resolucdo n2. 6, de 15 de dezembro de 2022,

do Conselho da Magistratura.

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 organizacbes externas deverd 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 expedicdo. 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.

RAD-GABDES-002 Rev.04 Pagina2de5


http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183468&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183468&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=183468&integra=1
https://atos.cnj.jus.br/files/resolucao_comp_135_13072011_02042019162104.pdf
https://atos.cnj.jus.br/files/resolucao_comp_135_13072011_02042019162104.pdf
https://atos.cnj.jus.br/files/resolucao_comp_135_13072011_02042019162104.pdf
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

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

divergéncia.

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 organizacdes externas, publicas ou privadas.

Por determinacdao 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 sao remetidos apds assinatura.

As atribuicOes dos servidores se encontram descritas em listagem de atribuicdes, atualizadas de

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

Os processos distribuidos entre os assessores para preparacao de minutas de votos da Camara,
Sec3o de Direito Publico ou Privado e do Orgao Especial s3o 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 pelos estagidrios e alunos-residentes para elaboragao de

minutas de provimentos, bem como pesquisa de doutrina e jurisprudéncia a respeito da matéria,

sao controlados pelo assessor responsavel pela elabora¢ao da minuta.

Os e-mails recebidos pelo gabinete sdo 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, alunos- residentes, 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 INFORMAGCAO DOCUMENTADA * J

5.1 As informacbes 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:

cODIGO RESPON ARMAZE RECUPE e et
IDENTIFICAGAO ACESSO PROTECAO CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
ccp* SAVEL NAMENTO RACAO
GUARDA NA UO**)
Distribuicdo de Pasta Nimero de CondigGes Eliminagdo
Processos (FRM- | 0-6-2-2g |  Assessor | |rrectrito Eletronica | Processoe | o r(i;adas 5anos na UCC)
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 Administragdo.

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 Cdpias de

Seguranga Dados.
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6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO "

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIAR A ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL NO GABINETE DO DESEMBARGADOR NAGIB SLAIBI

RAD-GABDES-002

Apoiar a Entrega da Prestagio Jurisdicional no Gabinete do

Desembargador Nagib Slaibi

Gabinete

[+]

Crganizar o
Gabinete Virtual

Assessorar o
Desembargador
na Sessao de
Julgamento

[+]

Receber
Processo
Judicial

Receber & Emitir
Documentos

Elaborar Minuta
de Votos

Assessorar o
Desembargador
nos Plantes
Judicigrios
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