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1 OBJETIVO

intranet é cépia nao-controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para prestar apoio a pronunciamentos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) aplica-se aos cartérios de Vara Civel com Sistema

Integrado de Gestéao (SIGA) implementado ou em processo de implementagéo, passando

a vigorar a partir de 16 de julho de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Assentada Registro escrito das ocorréncias e decisdes de uma audiéncia.

Oficio

Instrumento que veicula mensagem ou determinacdo de
autoridade publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Sistema de Distribuicéo
e Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual
de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

4 REFERENCIAS

 Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispde sobre o Estatuto do ldoso e da outras

providéncias;

* Lei Estadual n° 2988/1998 — Dispde sobre procedimentos judiciais em que figurem

como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 (sessenta)

anos, ou pessoa portadora de deficiéncia, receberdo, mediante requerimento do

interessado, tratamento prioritario na pratica de todo e qualquer ato ou diligéncia

procedimental;

* Lei Estadual n° 4703/2006 — Altera o Art. 1° e paragrafo Unico da Lei n° 2988/1998

sobre tratamento prioritario na tramitacdo dos procedimentos judiciais em que figure
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como parte ou interveniente pessoa fisica com idade igual ou superior a 60 anos ou

pessoa portadora de deficiéncia;

* Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°® 01/2004 - Prioridade na tramitacdo dos processo

em que figure como parte pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;

* Aviso CGJ n° 488/2005 — Prioridade na tramitagéo dos feitos judiciais em que figure
como parte ou interveniente, pessoa com idade igual ou superior a 60 anos e
prioridade no atendimento dos servicos oferecidos as gravidas, pessoas com criancas

de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia;

» Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais;

* Resolugcdo CGJ n° 06/2006 — Obrigatoriedade de atualizac&o, pelo gabinetes dos

juizos, dos atos dos magistrados no sistema de informatica,

* Resolugdo CGJ n°® 11/2007 — Altera os arts. 1, 2, 6, 8 e 10 da Resolugdo CGJ n°
06/2006;

* Aviso CGJ n° 584/2007 — Disp0Oe sobre os procedimentos a serem adotados para a

correta atualizacdo dos sistemas de 12 instancia;

« Ato Normativo TJ n°® 04/2009 - Resolve que cada Juizo de Primeiro Grau de

Jurisdicdo contard com a estrutura denominada 'Gabinete do Juizo' que sera

integrado pelo Secretario do Juiz, um Auxiliar de Gabinete e dois Assistentes de

Gabinete, podendo ter auxilio de estagiarios de Direito, e da outras providéncias.

Manual do Usuéario DCP — Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em | ¢ Inspecionar, permanentemente, 0s servicos de apoio a prestacéo
exercicio na Vara jurisdicional na vara civel.

Secretario do Juiz | « Apoiar a entrega da prestacao jurisdicional;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e apoiar 0 Juiz na organizacao do Gabinete.

Auxiliar e
Assistentes de » Apoiar na entrega da prestacao jurisdicional.
Gabinete

6 CRITERIOS GERAIS
6.1 O horéario de funcionamento da Vara Civel é de 11h as 19h, e o horario de atendimento

aos usuarios é de 11h as 18h.

6.2 As conciliacbes sdo realizadas de acordo com agenda preestabelecida pelo secretario

do Juiz.

7 REALIZAR O APOIO AS ATIVIDADES DE PRESTACAO JURIS DICIONAL

7.1 O secretario auxilia o Juiz nas tarefas que Ihe forem designadas, assistindo-lhe na

prestacgéao jurisdicional, a saber:

coordenar a agenda do Juiz;
» realizar o pré-atendimento a advogados que desejam despachar com o Juiz;

e organizar, segundo os critérios que 0 Juiz estabelecer, os processos judiciais

remetidos a conclusao;

» pesquisar legislacao, jurisprudéncia e normas, quando solicitado pelo Juiz;

» elaborar relatérios e minutas de despachos, decisdes e sentencas, bem como de
informacdes em agravos e mandados de seguranca, guando autorizado pelo Juiz;

e atualizar os atos do Juiz no Sistema DCP, sendo recomendavel a inclusdao na

integra das sentencas e decisoes;

» proceder a triagem, a analise e ao encaminhamento de correspondéncias dirigidas

ao Juiz;
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elaborar e encaminhar os expedientes gerados internamente no gabinete;

* gerenciar o material e servicos do gabinete;

» gerenciar os pedidos de manutencdo e apoio de informatica do gabinete;
* gerenciar a marcacao e o cancelamento de audiéncias;

» coordenar a agenda e o cadastro de conciliadores em atuacao no Juizo;
e apoiar 0 Juiz no planejamento das reunides de analise critica;

e convocar, por determinacdo do Juiz, os participantes para a reunido de analise

critica e elaborar a ata da reuniéo;
» elaborar atas de reunido da equipe, conduzida pelo Juiz;
» identificar os estagiarios da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ) em exercicio na Vara.

8 SECRETARIAR AUDIENCIAS

8.1 Recebe os autos do processo judicial do Juiz, com a designacao de audiéncia.
8.2 Lanca nos autos do processo e na agenda a data da audiéncia,

8.3 Elabora a pauta de audiéncias, afixando-a em local proéprio, lanca-a no sistema

informatizado e realiza as diligéncias necessarias para viabiliza-la.

8.4 Registra no Sistema DCP — Modulo Processo — Opcdo Audiéncia o numero do
processo, a data e hora da audiéncia, e o tipo de audiéncia.

8.5 A cada data marcada, disponibiliza os respectivos autos processuais na sala de

audiéncias.

8.6 Realiza o pregdo das partes.
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8.7 No ato da audiéncia, elabora a assentada com os dados do processo (numero, autor e

réu) e a exposicao ditada pelo Juiz.

8.7.1 A assentada pode ser elaborada por servidor ou conciliador designado pelo Juiz para
0 ato.

8.8 Ao final da audiéncia, imprime a assentada em vias assim distribuidas:

uma via — autor (se autorizada pelo Juiz);

* uma via — réu (se autorizada pelo Juiz);

* uma via — autos do processo;

* uma via — livro de sentenca (caso haja sido proferida);
* uma via - livro de audiéncias.

8.9 Registra o resultado das audiéncias no Sistema DCP — Modulo Processo — Opcao
Audiéncia, informando o numero do processo, os participantes (Ministério Publico,
Defensoria Publica e Curador), o numero de depoimentos, o texto na integra da

sentenca, da decisdo ou despacho.

8.10 Promove as publicacdes, quando for o caso.

9 APOIAR AS ATIVIDADES DE CONCILIADORES
9.1 Controla a documentacdo necessaria a designacdo de conciliadores e sua publicacao

no Diario de Justica Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

9.2 Emite a agenda das audiéncias a serem realizadas pelos conciliadores, por tipo de

acao, rito processual e matéria.

9.3 Na data designada, os conciliadores retiram os autos dos processos dos respectivos

escaninhos e procedem a audiéncia.
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9.4 Registra o resultado das audiéncias de conciliagdo no Sistema DCP — Moddulo

Processo — Audiéncia.

9.5 Emite relatério Audiéncias marcadas X realizadas, mensalmente, por meio do Sistema
DCP no Mddulo, para que o juiz verifique as audiéncias realizadas, ou tome acao

gerencial se necessario.

10 APOIAR AS ATIVIDADES DE ESTAGIARIOS DA EMERJ

10.1 Os estagiarios da EMERJ desempenham as atividades determinadas pelo Juiz.
10.1.1 O gabinete deve manter controle dos processos em poder dos estagiarios da EMERJ.

10.2 O controle de freqiéncia dos estagiarios é realizado mediante o preenchimento de
formulario préprio da EMERJ. Apéds a assinatura do Juiz, o formulario € encaminhado a
EMERJ.

10.3 A avaliacdo de desempenho de estagiarios € trimestral, mediante preenchimento de
formulario préprio da EMERJ. ApoOs a assinatura do Juiz, o formulario € encaminhado
a EMERJ.

11 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DO GABINETE DO JUIZ

11.1 Os documentos recebidos e gerados pelo gabinete s&o arquivados em pastas proprias.

11.2 Os documentos encaminhados a outros 6rgdos sdo expedidos em duas vias e
devidamente protocolizados na coépia pelo destinatario, para controle de remessa e

recebimento.

11.3 Confere os autos recebidos do Cartdrio e registra a devolucdo destes ao Cartorio,

depois de certificada a respectiva publicacdo, quando for o caso.

11.4 Registra as sentencas e audiéncias em livros proprios.
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12 ACOMPANHAR A EMISSAO DE RELATORIOS DE INDICADORE S

12.1 Para atender a necessidade de gestdo do juizo, sdo emitidos, mensalmente, os
seguintes relatorios estatisticos:

RELATORIO FERRAMENTA
Boletim Estatistico de Juiz e Sistema .DCP L MOdU|°. EStat'St'.Ca L
o . Corregedoria — Boletim de Juiz e Questionario
Questionario do Juiz ]
de Juiz
Resultado de audiéncias no periodo Sistema DCP — Médulo Estatistica — Serventia —

Resultado de audiéncias

12.2 O secretario apodia o Juiz com base no Mapa de Indicadores fornecido pelo escrivdo/RE

e o0 auxilia na analise dos dados.

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

CODIGO RESPON- ARMAZE - FLEENEAE) (ARG
IDENTIFICACAO et SAVEL NAYTENTG, RECUPERACAO PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO **)
Cépia de Condigdes Eliminacéo
correspondenma 0-6-2-2 | Secretario Pasta Numero/ Data apropriadas 2 anos na Uo
expedida
Correspondéncia = - Condi¢cGes Eliminagdo
recebida 5-5-4 Secretario Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Relatérios Este_mstlcos 0-0-3b Secretario Pasta Data Condl_goes 2 anos Eliminacéo
— Mapa de Indicadores apropriadas na UO
Agenda de audiéncias 0-0-2a Secretario Armario Data Condlgoes 2 anos Eliminacdo
apropriadas na UO
. . - Data da Condigdes DGCON/
Registro de audiéncias 2-5-1 Secretario Pasta audiéncia apropriadas 1 ano DEGEA**
. - Numero do livro | Condig¢des DGCON/
Registro de sentencas 2-20-2 Secretario Pasta e fis apropriadas 1 ano DEGEA
Res'lﬂltaqlo de . 0-0-3b Secretério Pasta Data Cond|90es 2 anos Eliminacdo
audiéncias no periodo apropriadas na UO
Atas das reunides de - Condi¢cbes DGCON/
analise critica 0-1-1-1b | Secretario Pasta Data/ assunto apropriadas 4 anos DEGEA
Vistas de Autos - Condigdes DGCON/
(estagiarios EMERJ) 0-6-2-2m | Secretario Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
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Notas:

a) Eliminacédo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

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

Armazenamento de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicacao.
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