GERIR A ENTREGA DA PRESTAGAO JURISDICIONAL
EM VARA EMPRESARIAL

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Equipe da 12 Vara Empresarial da Integrante da Comissdo de Gestdo | Chefe do Poder Judiciario do Estado
Comarca da Capital Estratégica (COGES) do Rio de Janeiro (PJERJ)

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

1 OBJETIVO

Relacionar recomendagbes para a gestdo da prestacdo jurisdicional em Vara

Empresarial.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Juizos de Vara Empresarial com Sistema
Integrado de Gestao (SIGA) implementado ou em processo de implementagéo, passando

a vigorar a partir de 28 de janeiro de 2009.

3 DEFINIGOES

TERMO OBJETO
Sistema de
Distribuicéo e Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
Controle primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
Processual ( DCP)

4 REFERENCIAS

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
e Codigo Civil de 1916;

e Codigo Civil de 2002;

e (Codigo de Processo Civil;

e Lei Federal n° 10.741/2003 - Dispboe sobre o Estatuto do Idoso e da outras

providéncias;

e Lei Estadual n® 2988/1998 — Dispbe 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, receberao, mediante requerimento do
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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 tramitagdo dos procedimentos judiciais em que figure
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° 1/2004 - Prioridade na tramitagdo dos processo em

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

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

de colo até 2 anos e portadores de deficiéncia

Lei n° 11.101/2005 — Regula a recuperacgao judicial, a extrajudicial e a faléncia do

empresario e da sociedade empresaria;

Decreto-Lei n® 7.661/1945 — Lei de Faléncia;
Lei 5.172 /1966 — Cddigo Tributario Nacional,
Lei 1.427/1989 — Cdodigo Tributario Estadual;

Lei 3.350/1999 — Regimento de Custas Judiciais e Emolumentos no Estado do Rio de

Janeiro;

Resolugao TJ/TP n° 01/75 — Aprova o Cédigo de Organizagao e Divisao Judiciarias do

Estado do Rio de Janeiro;
Consolidagao Normativa da Corregedoria Geral da Justiga;

Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 28/2006 — Padronizar o langamento das sentencas e

decisoes no Sistema Informatizado do PJERJ;
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e Enunciados do Fundo Especial do TJRJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Examinar e julgar os feitos da competéncia da Vara;
e gerenciar o Juizo;

Juiz de Direito em exercicio na e supervisionar as atividades administrativas e
Vara judiciarias do cartorio;

e conduzir as reunides de analise critica;
e realizar, anualmente, a correi¢ao geral do Juizo.

Escrivao ou Responsavel pelo

. e Gerenciar o cartorio da Vara Empresarial.
Expediente P

Secretario do Juiz e Assistir o Juiz na entrega da prestacao jurisdicional.

6 GESTAO DO JUizO

6.1 No exercicio da gestdo do Juizo, cabe ao Juiz:
a) comparecer a sede do Juizo assiduamente;

b) zelar pelas instalagdes e por sua adequada apresentacao;

c) zelar pelo bom ambiente de trabalho;

d) supervisionar o cumprimento dos deveres funcionais pelo pessoal do cartério;

e) estimular a capacitagao dos servidores;

f) remeter as instancias competentes a apuracao de eventuais desvios funcionais;

g) estabelecer objetivos e metas de produtividade;

h) acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas de produtividade estabelecidos;

i) definir acbes de melhorias continuas nas atividades meio e atividades fim do Juizo

e do Cartorio;
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j) exercer, diretamente ou mediante delegacdo ao seu secretario ou ao Escrivdo/RE,

o provisionamento dos meios necessarios ao funcionamento do Juizo e do Cartério;
k) conduzir reunides periédicas de analise critica com os servidores do Juizo;

[) zelar para que se mantenha a prioridade de adequado atendimento as partes e aos

agentes essenciais a Justiga e Auxiliares da Justica;

m) realizar, anualmente, a correicdo geral do Juizo, adotando formulario de correicéo
fornecido pela Corregedoria Geral da Justica (CGJ); o resultado da correicéo é

encaminhado a Corregedoria Geral da Justica;
n) analisar os relatérios estatisticos do Juiz, extraidos do sistema DCP;

0) inspecionar o0 andamento dos processos no Juizo.

7 REALIZAR A ATIVIDADE DE PRESTAGAO JURISDICIONAL EM VARA
EMPRESARIAL

7.1 O Juiz de Direito é responsavel por despachar, decidir e sentenciar, em prazos
razoaveis e compativeis com o volume de servigo do Cartério, os autos dos processos

judiciais levados a sua concluséo.

7.2 O Juiz pode utilizar os modelos de despachos e decisdes disponiveis no sistema DCP,

a fim de agilizar a tramitagéao processual.

7.2.1 E facultado ao Juiz elaborar documento para treinamento aos servidores, mantendo o

devido controle de documento.

7.3 Cabe ao Juiz realizar inspegao, por amostragem, nos processos judiciais, no minimo

semestralmente.

7.3.1 A amostra deve ser realizada obedecendo a tabela abaixo, a fim de se obter
percentual significativo do acervo fisico da unidade organizacional (UO), podendo ser

acrescida a critério do Juiz:
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Acervo Fisico (Quanidade do prosessos)
Até 500 16
De 501 a 1.000 20
De 1.001 a 1.500 22
De 1.501 a 2.000 25
De 2.001 a 2.500 26
De 2.501 a 3.000 32
De 3.001 a 3.500 39
De 3.501 a 4.000 42
De 4.001 a 4.500 49
De 4.501 a 5.000 52
De 5.001 a 6.000 56
De 6.001 a 7.000 60
De 7.001 a 8.000 64
De 8.001 a 9000 68
De 9.001 a 10.000 71
De 10.001 a 12.000 78
De 12.001 a 15.000 84
De 15.001 a 20.000 97

Fonte: Calculo elaborado pela DGDIN com base na férmula de média amostral da Norma Técnica NBR 5426/1985,
utilizando-se taxa de erro de 10% em faixas amostrais aproximadas.

7.3.2 Os autos analisados sao identificados com etiqueta prépria, colocada na capa do

processo, onde consta a data da inspecgao.

7.3.3 O resultado da inspecgéo é langado no Registro de Inspegao (FRM-VEMP-002-01),
que relaciona as principais ocorréncias de nao-conformidades, podendo ser acrescida

por decisao do Juiz.
7.3.3.1 A UO mantém registro da inspecéao realizada arquivada em pasta prépria.

7.4 O Juiz de Direito preside as audiéncias de conciliagc&o, instrucdo e julgamento e as de
impressao pessoal, conduzindo-as com serenidade, tratando com urbanidade as partes
e seus patronos e as testemunhas, bem assim respeitando, sempre que possivel, os

horarios designados para a realizagao das audiéncias.

8 RECOMENDAGOES PARA O FUNCIONAMENTO CARTORARIO ADEQUADO

8.1 Quanto a gestao de pessoas
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8.1.1 Manter a lotacdo do Cartério em condi¢cbes de efetuar a plena realizagcdo de suas

atribuicdes.
8.1.2 Receber e integrar novos servidores.
8.1.3 Promover a capacitacao permanente dos servidores.

8.1.4 Controlar a freqiéncia e a movimentagao funcional, inclusive estabelecendo escala

que garanta a suficiéncia da lotagédo cartoraria durante todo o exercicio.
8.1.5 Promover o relacionamento harmonioso da equipe.
8.2 Quanto a gestao do acervo documental

8.2.1 Manter os autos de processos judiciais identificados, classificados, conservados e
guardados de modo a garantir pronta recuperagdo e acesso, por solicitagdo das

partes ou agentes essenciais a Justica.

8.2.2 O indicador referente ao acervo geral da vara € monitorado mensalmente com o

objetivo de melhorar a celeridade processual.
8.3 Quanto a gestao da infra-estrutura

8.3.1 Manter o controle patrimonial de ingressos e saidas de materiais de consumo e

permanentes.
8.3.2 Reaquisitar o fornecimento de materiais, conforme as necessidades reais de consumo.

8.3.3 Manter sistema e equipamentos de informatica operantes de acordo com as

necessidades do servigo.

8.3.4 Manter as instalagbes em adequadas condigdes de organizagao espacial,

conservagao, limpeza e funcionamento.

8.3.5 Providenciar, quando necessario, 0 apoio de seguranca que se mostrar suficiente e
oportuno para o atendimento a situacdes de risco contra pessoas ou bens, no ambito

do Juizo ou Cartorio.
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8.4 Quanto ao desempenho

8.4.1 Desenvolver e aplicar instrumentos de acompanhamento dos objetivos e metas de

produtividade estabelecidos pelo Juizo.

8.4.2 Propor e implementar procedimentos e ag¢des gerenciais com base nos resultados

decorrentes do acompanhamento referido no item anterior.

9 RECOMENDAGOES PARA O RELACIONAMENTO DO JUIZ COM AS PARTES, COM
AGENTES ESSENCIAIS A JUSTICA, COM AUXILIARES DA JUSTICA E COM A
COMUNIDADE

9.1 Cabe ao Juiz, como agente politico do Estado, atender aos que o procurarem, a
qualguer momento, quando se trate de providéncias que reclamem e possibilitem

solugéo de urgéncia.

9.2 O Juiz evita manifestacbes publicas em nome do Poder Judiciario e se abstém de

emitir juizo de valor acerca de casos em andamento.

9.3 Os quadros de aviso do Cartério, utilizados para prestar informagdes aos usuarios,

devem ser:

e reservados exclusivamente para a afixacdo de comunicados de interesse da

Justica;
¢ mantidos em formato padronizado;

e mantidos atualizados.

10 INDICADORES

NOME METODO FREQUENCIA
Acervo Geral Sistema DCP Mensal
Decisbes Interlocutérias Sistema DCP Mensal
Despachos (proferidos pelo Juiz) Sistema DCP Mensal
Tempo Médio da Data do Tombamento a Sistema DCP Mensal
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NOME METODO FREQUENCIA
Sentencga
Tempo Medlq dAa Data do Tombamento a Sistema DCP Mensal
Sentencga — até trés anos
Total de Sentencas Serventia Sistema DCP Mensal

11 GESTAO DE REGISTROS

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

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

X 3 ) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO cgg:;io RESPONSAVEL ::\T::fo R::”;g PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSIGAO
¢ GUARDA NA UO*¥)
Registro de Inspegéo Secretario do Condigdes DGCON/
(FRM-VEMP-002-01) | 0-1-3-12 Juiz Pasta Data apropriadas 1ano DEGEA***
Correigao (cépia) 0-1-3-3 Escrivao Pasta Data Condl_goes 2 anos Eliminagao na
apropriadas uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo 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 Aplicagao.
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